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Bienvenido a Microsoft Office Visio 2003 



Microsoft® Office Visio® 2003 le proporciona 
plantillas, formas y herramientas de dibujo que 
podra utilizar para crear diagramas 
empresariales y tecnicos realmente eficaces. 
Con Visio Standard, podra analizar procesos 
empresariales, programar proyectos, visualizar 
procesos intelectuales y crear organigramas. 
Con Visio Professional, ademas de todas estas 
tareas, tambien podra visualizar sus 
infraestructuras de red, pianos de plantas, 
equipos de instalaciones, circuitos electricos, 
sistemas de software y estructuras de bases 
de datos. 

Trabajando en el familiar entorno de Microsoft, 
tambien podra importar datos para crear 
diagramas, exportar datos contenidos en 
diagramas, almacenar datos junto con los 
diagramas, generar informes a partir de los datos 
almacenados e incorporar diagramas en los 
archivos de Microsoft Office. 

La Guia del usuario de Microsoft Office 
Visio 2003 contiene los siguientes temas para 
que se inicie en el uso de este programa: 

• Instalacion y activacion de Visio 

• Ejemplos de diagramas de Visio e 
informacion general sobre el proceso 
de dibujo 

• Metodos basicos que necesita conocer 
para crear cualquier diagrama, forma 
o plantilla de Visio 

• Metodos mas especificos que puede 
emplear para crear varios tipos de 
diagramas comunes 



Temas en esta seccion 

Instalacion y activacion de Visio iv 

Diagramas de Visio para todas sus necesidades 
empresariales ytecnicas v 

Novedades de Visio 2003 xiii 

Informacion especffica de tareas mientras 

trabaja xv 

Ayuda de Visio y otras fuentes de 

informacion xvii 

Experiencia y entorno de dibujo de Visio 

personalizados xix 
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Instalacion y activacion de Visio 



La instalacion y activacion de Visio es un 
proceso rapido y facil. 

Instalacion 

Antes de iniciar la instalacion, localice la clave 
del producto en la caja de su CD de Visio. Para 
evitar posibles problemas durante la instalacion, 
cierre todos los programas que se encuentren 
abiertos y desactive cualquier programa de 
protection antivirus. Seguidamente, introduzca 
su CD de Visio en la unidad de CD-ROM. En la 
mayoria de equipos informaticos, el programa de 
instalacion de Visio se iniciara de forma 
automatica y le guiara durante todo el proceso. 

Si el programa de instalacion de Visio no se 
inicia automatic amente, lleve a cabo el 
siguiente procedimiento. 

Inicio manual del programa de instalacion de Visio 

1 Introduzca su CD de Visio en la unidad de 
CD-ROM. 

2 En el menu Inicio, haga clic en Ejecutar. 

3 Escriba unidad: \setup (sustituya unidad por 
la letra asignada a su unidad de CD-ROM). 

4 Haga clic en Aceptar. 

El programa de instalacion de Visio se 
iniciara y le guiara durante todo el proceso. 



Activacion 

La primera vez que inicie Visio, se le pedira 
que active el producto. El Asistente para la 
activacion le guiara a traves de todos los pasos 
necesarios para activar Visio, bien mediante una 
conexion a Internet bien mediante el telefono. 

Si prefiere no activar Visio la primera vez 
que inicie el producto, podra llevar a cabo la 
activacion mas tarde haciendo clic en Activar 
producto en el menu Ayuda. 

NOTA: Si' no activa el producto despues de 
usarlo varias veces, su funcionalidad se vera 
reducida. Con el tiempo, si no activa Visio, 
lo unico que podra hacer es abriry ver los 
archivos. 



SUGERENCIA: Una vez instalado Visio, si cree 
que su producto presenta algun problema, en el 
menu Ayuda, haga clic en Detectary reparar 
para solucionarlo. Para comprobar si hay 
actualizaciones del producto disponibles en el 
Web, en el menu Ayuda, haga clic en Buscar 
actualizaciones. 
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Diagramas de Visio para todas sus necesidades empresariales y tecnicas 

Al contrario que muchos programas unificados 
que disponen de funciones de dibujo limitadas, 
Visio proporciona un entomo de dibujo 
Microsoft dedicado y familiar que incluye una 
amplia gama de plantillas, formas y sofisticadas 
herramientas disefiadas para facilitar realmente 
la creacion de una enorme variedad de diagramas 
empresariales y tecnicos. Los diagramas de 
ejemplo que encontrara en las paginas siguientes 
representan solo una pequena parte de los 
numerosos tipos de diagramas que podra crear 
mediante Visio Standard 2003 y 
Visio Professional 2003. 



SUGERENCIA: Visio 2003 incluye la Galeria 
de diagramas, que proporciona diagramas de 
ejemplo para cada tipo de diagrama disponible 
en Visio, asi como ideas acerca de quien y 
como deberia usarlos. Para acceder a estos 
diagramas de ejemplo, en el menu Ayuda, 
haga die en Galeria de diagramas. 
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Diagramas 
de flujo 
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Las empresas de contabilidad pueden utilizar 
diagramas de flujo para describir los 
procesos de administration fiscal y 
monetaria, asfcomo inventariosfinancieros. 

Los encargados del departamento de 
contratacion pueden utilizar diagramas de 
flujo de desarrollo de productos para resaltar 
las decisiones importantes que deben tener 
en cuenta los nuevos empleados. 

Las companies de seguros pueden utilizar 
diagramas de flujo para documentar 
procesos de valoracion de riesgos. 



Diagramas de 
flujo de funciones 
cruzadas 
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El personal del departamento de gestion de 
calidad puede utilizar diagramas de flujo de 
funciones cruzadas para comprender el 
funcionamiento de los procesos y cuales 
son los departamentos involucrados. 

Los ayudantes de direction pueden emplear 
diagramas de flujo de funciones cruzadas 
para describir procesos a los ejecutivos y 
sugerir mejoras. 

Losjefes de proyecto pueden utilizar 
diagramas de flujo de funciones cruzadas 
para determinar los efectos de los proyectos 
a lo largo de las organizaciones. 



Organigramas 






3$ 



Losjefes de proyecto pueden utilizar 
organigramas para mostrar las estructuras 
de los equipos y la division de las tareas al 
desarrollar las programaciones de los 
proyectos. 

Losjefes de departamento pueden utilizar 
organigramas para visualizar como 
reestructurar sus departamentos o valorar 
las necesidades de personal. 

Los profesionales de recursos humanos 
pueden crear organigramas y publicarlos 
en la intranet de una empresa. 
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Diagramas de 
bloques 
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Los programadores de software pueden 
emplear diagramas de bloques para 
comunicar ideas y conceptos complejos. 

Losjefes de proyecto pueden crear 
diagramas de bloques conceptuales que 
ilustren como encajan entre sf las distintas 
tareas de los proyectos. 

Los profesionales de ventas y mercadotecnia 
pueden incluir diagramas de bloques en sus 
presentaciones, propuestas e informes. 



Disenos de oficina 




Los asesores de planeamiento de espacios 
pueden emplear los disenos de oficina para 
realizar recomendacionesa los clientes. 

Los departamentos de operaciones pueden 
utilizar disenos de oficina para realizar un 
seguimiento de los inventarios de activos. 

Los interioristas pueden utilizar disenos de 
oficina para determinar la mejor disposicion 
ergonomica para una oficina. 



Graf icos y 
diagramas de 
mercadotecnia 
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Los responsables de finanzas pueden utilizar 
los graficos de mercadotecnia para describir 
el estado financiero de la empresa en los 
informes anuales. 

Los profesionales de prensa pueden utilizar 
diagramas, en ocasiones denominados 
infograficos, para ilustrar datos estadfsticos. 

Los profesionales de mercadotecnia pueden 
utilizar los graficos para mostrar datos de 
una forma mas efectiva que utilizando textos. 
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Mapas de 
direcciones 




Los agentes de trafico pueden utilizar los 
mapas de direcciones para evaluar los 
patrones del trafico. 

Los disenadores de eventos pueden utilizar 
los mapas de direcciones para proporcionar 
direcciones a los empleados en los eventos 
de una companfa. 

Los responsables de ventas pueden utilizar 
los mapas de direcciones para proporcionar 
direcciones a los clientes en las ferias 
comerciales. 



Calendarios 
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Losadministradores pueden utilizar los 
calendarios para hacer un seguimiento 
de las vacaciones de los empleados. 

Losjefes de proyecto pueden incorporar 
calendarios a los documentos de 
administracion de proyectos para ayudar 
a los miembros del equipo a visualizar 
las fechas importantes. 

Los disenadores de eventos pueden utilizar 
los calendarios para programar eventos y 
hacerles un seguimiento a lo largo del ano. 



Escalas de tiempo 
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Losjefes de proyecto pueden utilizar las 
escalas de tiempo para representar la 
duracion y los hitos de los proyectos. 

Los supervisores pueden emplear escalas de 
tiempo para asegurarse de que los miembros 
del equipo conozcan sus plazos Ifmites. 

Los especialistas en documentacion pueden 
emplear escalas de tiempo para realizar un 
seguimiento de las fechas de finalizacion 
del proceso. 
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Diagramas de 
lluvia de ideas 




Losjefes de proyecto pueden utilizar 
los diagramas de lluvia de ideas en las 
reuniones del equipo para analizary 
resolver los problemas o para identificar 
nuevas ideas. 

Los escritores pueden organizar visualmente 
sus ideas mediante los diagramas de lluvia 
de ideas. 

Los miembros del equipo de proyecto pueden 
utilizar los diagramas de lluvia de ideas para 
generar elementos de accion. 



Diagramas Web 
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Los administradores de sitios de las intranets 
pueden utilizar los diagramas Web como 
ayudas visuales en la reorganizacion de los 
sitios de una intranet para los 
departamentos. 

Los programadores Web pueden utilizar 
mapas de sus sitios para ayudarles a realizar 
un inventario de los archivos, datos y 
demas contenidos. 

Los disenadores Web pueden incorporar 
diagramas Web a las presentaciones para 
las reuniones de empresa. 



Diagramas de 
redes logicas 



/ 


fO 




1 li 


v^ 


fly 





Los responsables de redes pueden crear 
diagramas de redes logicas para mostrar 
vistas detalladas de sus redes. 

Los profesionales de tecnologfas de la 
informacion pueden utilizar los diagramas 
de redes logicas para determinar como estan 
interconectadas las ubicaciones geograficas. 

Los ingenieros de tecnologfas de la 
informacion pueden identificar obstaculos 
o atrasos de trabajo en sus flujos de red. 
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Diagramas de 
redes ffsicas 




Los responsables de instalaciones pueden 
incorporar diagramas de redes ffsicas en 
planes de recuperacion de desastres y 
documentos acerca de los activos de 
una companfa. 

Los responsables de redes pueden utilizar 
los diagramas de redes ffsicas para mostrar 
la distribucion de los productos a lo largo de 
sus organizaciones. 

Los empleados pueden consultar diagramas 
de redes ffsicas para localizar impresoras, 
fotocopiadoras y demas dispositivos. 



Pianos de planta 
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Los arquitectos pueden utilizar los pianos 
de planta en sesiones de lluvia de ideas para 
mostrar rapidamente varias opciones de 
diseno. 

Los contratistas generales pueden utilizar los 
pianos de planta para configurar las mejores 
distribuciones de cableado para los edificios. 

Los responsables de instalaciones pueden 
anotar cambios en los pianos de planta 
propuestos y devolverlos despues al 
arquitecto para que los revise. 



Pianos de 
emplazamiento 




Los responsables de instalaciones pueden 
utilizar los pianos de emplazamiento para 
disenar las configuraciones de un 
aparcamiento. 

Los disenadores de espacios pueden 
incorporar pianos de emplazamiento en 
las propuestas de mudanzas. 

Los contratistas y disenadores de sitios 
pueden utilizar los pianos de emplazamiento 
para ver como encajan los edificios en sus 
entornos. 
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Diagramas de 
ingenierfa de 
procesos 
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Los ingenieros de procesos pueden crear 
diagramas de flujo de procesos para 
mostrar pianos de canalizaciones de 
plantas petrolfferas. 

Los operadores de planta pueden utilizar 
pianos de canalizaciones e instrumentacion 
para documentar los cambios en las 
instalaciones, como los sistemas 
de calderas. 

Los operadores de controles pueden utilizar 
los diagramas de canalizaciones para 
mostrar la forma en que los diagramas 
logicos se relacionan con los pianos de 
tuberiasffsicos. 



Diagramas de 

ingenierfa 

mecanica 
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Los ingenieros mecanicos pueden crear 
diagramas de sistemas hidraulicos, 
montajes de fluidos y valvulas. 

Los equipos de ingenieros pueden compartir 
y comentar los conceptos de diseno. 

Los ingenieros pueden utilizar los diagramas 
de ingenierfa mecanica bidimensionales con 
sistemas de diseno tridimensionales. 



Diagramas de 

ingenierfa 

electrica 
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Los ingenieros electricistas pueden crear 
diagramas de anteproyectos, esquemas y 
cableados. 

Los ingenieros en automatica industrial 
pueden utilizar los diagramas de ingenierfa 
electrica para disenar sistemas y 
componentes industriales complejos. 

Los ingenieros de telecomunicaciones 
pueden utilizar los diagramas de 
telecomunicaciones para compartir ideas 
sobre diseno de servicios y componentes. 
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Diagramas de 
software 




Los ingenieros de software pueden crear 
diagramas con estructuras de codigos y, 
posteriormente, probarlosy revisarlos 
durante el proceso de desarrollo. 

Los diseiiadores de interfaces de usuario 
pueden utilizar los diagramas de software 
para crear prototipos de cuadros de dialogo, 
menus, barras de herramientas y asistentes. 

Los ingenieros de utilizacion pueden emplear 
los diagramas de software para probar la 
interaccion de los usuarios con el software 
propuesto. 



Diagramas de 
modelo de base 
de datos 
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El personal de asistencia tecnica puede 
utilizar los diagramas de modelo de base 
de datos para ver y solucionar errores en 
los esquemas de base de datos. 

Los ingenieros de software pueden disenar y 
revisar los diagramas de modelo de base de 
datos tras participar en una lluvia de ideas 
con los compaiieros. 
Los instructores pueden utilizar los 
diagramas de modelo de base de datos para 
mostrar a los estudiantes las estructuras de 
las bases de datos. 



Novedades de Visio 2003 
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Las nuevas o mejoradas funciones y plantillas de 
Visio 2003 facilitan mas que nunca la creation 
de diagramas profesionales que le ayudan a 
comunicar mas eficazmente la informacion 
importante y le permiten conseguir un impacto 
mas profesional en los destinatarios de sus 
mensajes. 

Trabaje mas rapido y obtenga mejores 
resultados con las nuevas o mejoradas 
funciones de Visio 2003 

Ahora puede trabajar mas rapido y obtener 
mejores resultados utilizando el siguiente grupo 
de nuevas o mejoradas funciones presentes en 
Visio 2003: 

• Gire facilmente las formas mediante el 
nuevo controlador de giro (O) que aparece 
sobre las formas bidimensionales. 

• Seleccione facilmente varias formas 
mediante las nuevas herramientas Seleccion 
de area (["]) y Seleccion de lazo (C "+) y el 
modo Seleccion multiple. Cambie a la vez 
el tamano de todas las formas seleccionadas 
utilizando los nuevos controladores de 
seleccion que las encierran. 

• Comparta informacion e ideas con los 
companeros desde su PC de tableta desde 
cualquier lugar en el que se encuentre 
gracias a la nueva herramienta Tinta {^). 
Esboce pianos y esquemas libremente y 
trabaje con ideas tal como lo haria en un 
papel o una pizarra. 

• Localice rapidamente cualquier forma 
mediante la funcion mejorada Buscar 
formas en la ventana Formas. Arrastre las 
formas que localice directamente hasta la 
pagina de dibujo. 

• Organice las formas que utiliza mas a 
menudo en una sola ubicacion para que le 
sea mas facil localizarlas. Guardelas en la 
nueva galeria de simbolos Favoritos o en 
galerias personalizadas dentro de la nueva 
carpeta Mis formas. 



Utilice los paneles de tareas acoplados a la 
derecha de la pagina de dibujo para acceder 
rapidamente a las opciones de inicio de 
diagramas, busqueda en el Web, insertion 
de imagenes predisenadas en los diagramas, 
investigation, revision, colaboracion 
y obtencion de ayuda. 
Revise los diagramas de Visio con formas 
y anotaciones utilizando el nuevo panel de 
tareas Revision. Permite su utilization por 
parte de equipos globales, formados por 
miembros que necesiten revisar proyectos 
y colaborar en ellos, pero que no se 
encuentren en el mismo edificio o incluso 
en el mismo pais. 

Colabore en documentos y compartalos 
facilmente gracias a la integration de 
Microsoft SharePoint® en Visio 2003. 
Trabaje con documentos en el panel de 
tareas Area de trabajo compartida, 
que incluye una biblioteca con todos los 
archivos relacionados y proporciona acceso 
inmediato a su grupo de colaboracion, 
asignaciones, elementos de action 
y vinculos externos a la informacion. 
Vea, comparta e imprima diagramas de 
Visio desde Microsoft Internet Explorer 5.0 
o posterior gracias al mejorado Visio 
Viewer, incluso aunque los miembros de su 
equipo, sus clientes y sus companeros no 
dispongan de Visio. 

Asegurese de que los archivos de CAD que 
convierta al formato de archivos de Visio 
superen en fidelidad a los archivos de 
CAD originales. El Convertidor de DWG 
tambien incluye un soporte mejorado para 
gestion de textos y graficos. 
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Consiga impresiones duraderas 
mediante las nuevas o mejoradas 
plantillas y formas 

Disfrute de un mayor control sobre sus 
diagramas de Visio y uselos para conseguir 
impresiones duraderas en los destinatarios de 
sus mensajes gracias a las nuevas o mejoradas 
plantillas de Visio 2003. 

Plantillas con formas ya colocadas en la pagina 
de dibujo Cree diagramas de un modo mas 
rapido con las nuevas plantillas de Visio que ya 
contienen formas en la pagina de dibujo. Solo 
debera rellenar los detalles; olvidese del diseiio y 
de empezar con paginas vacias. 

Diagrama de lluvia de ideas Recoja y organice 
las ideas que genere un grupo o bien saque las 
suyas propias y conviertalas en diagramas 
mediante la nueva plantilla Diagrama de Uuvia 
de ideas. Una vez creado, exporte el diagrama al 
formato de Microsoft Word para quienes 
prefieran ver la informacion en una vista lineal, 
o bien exportelo a un archivo XML para 
reutilizarlo en cualquier parte. 

Organigrama Especifique la informacion de los 
empleados que desee mostrar en sus 
organigramas, agregue fotografias del personal 
a las formas, muestre sus relaciones mediante 
lineas de puntos y experimente con distintos 
disenos empleando las formas y funciones 
mejoradas de la plantilla Organigrama. 

Escala de tiempo Comunique facilmente la 
informacion programada, visualice los hitos y 
reafirme la progresion temporal gracias a la 
mejorada plantilla Escala de tiempo. Cree 
escalas de tiempo verticales y sincronice los hitos 
e intervalos en varias escalas de tiempo. Use la 
nueva forma Escala expandida para crear un 
segmento de escala de tiempo mas detallado. 
Modifique a la vez todo el formato de fecha y 
hora y divida su escala de tiempo en segundos, 
minutos, horas o trimestres. 



Diagrama de red basica y diagrama detallado 

de red Cree diagramas de red con calidad de 

presentation gracias a la mejorada plantilla 

Diagrama de red basica tanto en 

Visio Standard 2003 como en 

Visio Professional 2003. Documente la topologia 

fisica y logica de su red usando la plantilla 

Diagrama detallado de red en 

Visio Professional 2003. Las formas que 

contienen ambas plantillas presentan un 

aspecto muy mejorado. 

Diagrama de bastidor Cree rapidamente 
diagramas con los requisitos de espacio de los 
bastidores para los nuevos equipos de red 
mediante la plantilla Diagrama de bastidor de 

Visio Professional 2003. Sus nuevas formas han 
sido disenadas con las medidas estandares de la 
industria para que encajen con total precision, 
facilitando la colocacion en bastidor de las 
formas y su correcto ajuste de tamano. Tambien 
podra almacenar datos (como el numero de serie 
y la ubicacion) junto con las formas y generar 
posteriormente informes detallados. 

Interfaz de usuario de Windows XP Cree 
prototipos de interfaces de usuario con la nueva 
plantilla Interfaz de usuario de Windows XP 

de Visio Professional 2003, en donde se incluyen 
todos los controles necesarios para crear 
borradores de las interfaces de usuario antes de 
generar el codigo fuente. Cree menus 
desplegables, cuadros de dialogo con fichas y 
barras de herramientas acordes con el aspecto 
y la sensation de Microsoft Windows XP®. 

Mapa de sitio Web Aproveche las ventajas 
que ofrecen las funciones mejoradas de la 
plantilla Mapa de sitio Web incluida en 
Visio Professional 2003. Disfrute de un mayor 
control sobre las opciones de diseiio y el texto de 
las formas, utilice las nuevas formas para 
representar tecnologias actuales o futuras y 
genere mapas de sitios Web en menos tiempo. 
Mediante la nueva funcion de detection 
interactiva, incluso podra crear mapas de areas 
protegidas de sitios Web para las que tenga los 
derechos de acceso adecuados. 
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Informacion especifica de tareas mientras trabaja 



Visio 2003 incluye nuevos paneles de tareas que 
le permiten acceder rapidamente a la informacion 
especifica de tareas y diagramas mientras trabaja. 
Podra usar estos paneles para acceder a la Ayuda 
de Visio y de las plantillas, insertar imagenes 
predisenadas en sus diagramas, buscar e 
investigar en el Web y colaborar en documentos 
compartidos, revisarlos y actualizarlos con la 
version mas reciente; todo esto desde la ventana 
de dibujo de Visio y a traves de su conexion 
a Internet. 



Visualization de un panel de tareas especifico 

• En la barra de titulo del panel de tareas, 
haga clic en la flecha y, despues, en el 
nombre del panel de tareas que desee 
mostrar. 

NOTA: Si el panel de tareas no se encuentra 
abierto, en el menu Ver, haga clic en Panel 
de tareas. 
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El entorno de dibujo 
de Microsoft Office 
Visio 2003 



1 Los paneles de tareas estan acoplados a la 
derecha de la pagina de dibujo. 



2 En la barra de titulo del panel de tareas, haga clic 
en la flecha para mostrar la lista de paneles de 
tareas entre los que puede elegir. 
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Visio 2003 incluye los siguientes paneles de 
tareas para ayudarle a trabajar de un modo mas 
rapido e inteligente: 

• Introduction Permite abrir rapidamente los 
diagramas, crear diagramas nuevos y buscar 
formas, plantillas e informacion especifica 
de diagramas tanto en el propio equipo 
como en Microsoft Office en la red. 

• Ayuda de Visio Permite obtener respuestas 
detalladas y actualizadas a sus preguntas de 
Visio de modo que pueda crear diagramas 
de forma eficaz. 

• Imagen predisenada Permite buscar 
imagenes predisenadas tanto en el propio 
equipo como en Microsoft Office en la red. 
Seguidamente, podra organizar e insertar 
estas imagenes predisenadas en sus 
diagramas de Visio. 

• Investigation Permite buscar e investigar 
informacion especifica de diagramas o 
temas relacionados con el trabajo en el sitio 
Web de Microsoft, empleando para ello la 
biblioteca Microsoft Research Library, 
que contiene enciclopedias, diccionarios 

y tesauros. 

• Resultados de la biisqueda Permite buscar 
informacion de productos de Microsoft 
en el sitio Web de Microsoft. 



• Nuevo dibujo Permite crear nuevos dibujos 
desde cero o desde una de las plantillas 
usadas mas recientemente. Tambien 
permite buscar plantillas instaladas en 

el propio equipo o plantillas nuevas en 
Microsoft Office en la red. 

• Ayuda acerca de las plantillas Permite seguir 
procedimientos especificos de plantillas 
para crear diagramas, obtener informacion 
sobre plantillas en Microsoft Office en la 
red y enviar comentarios a 

Microsoft Corporation. 

• Area de trabajo compartida Permite 
compartir diagramas con los miembros del 
equipo tanto si se encuentran en el edificio 
de al lado como si estan en otro pais. 

• Actualizaciones de documentos Permite 
actualizar sus copias de documentos 
compartidos. Este panel trabaja junto con 
los diagramas compartidos a traves del 
panel de tareas Area de trabajo 
compartida. 

• Revision Permite revisary anotar diagramas 
de proyectos que circulen entre los 
miembros del equipo. 

SUGERENCIA: Para obtener informacion 
detallada acerca del uso de paneles de tareas 
concretos, escriba el nombre del panel en el 
cuadro Escriba una pregunta situado a la 
derecha de la barra de menus, presione la tecla 
Entrar y, a continuacion, seleccione el tema 
adecuado en la lista que aparece. 
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Ayuda de Visio y otras f uentes de informacion 



La informacion detallada sobre temas y 
procedimientos de trabajo de Visio se encuentra 
a un simple clic en la Ayuda en linea de Visio. 

Acceso a la Ayuda de Visio 

La Ayuda de Visio contiene temas que responden 
a sus preguntas sobre como trabajar con Visio. 
Para ofrecerle la informacion mas actualizada, 
Visio busca de forma predeterminada en la 
Ayuda mas reciente de Microsoft Office 
en la red. 

Acceso a la Ayuda de Visio desde la barra de menus 
de Visio 

1 Inicie Visio. En el cuadro Escriba una 
pregunta situado a la derecha de la barra de 
menus, escriba su pregunta o palabra clave 
y, a continuacion, presione la tecla Entrar. 

2 En la lista de temas que aparece, seleccione 
el que responda su pregunta. 

Acceso a la Ayuda de Visio desde el panel de 
tareas Ayuda 

• Inicie Visio. En el menu Ayuda, haga clic 
en Ayuda de Microsoft Office Visio. 



Uso del panel de tareas Ayuda de Visio 

El panel de tareas Ayuda de Visio se abre a la 
derecha de la pagina de dibujo. Este panel 
contiene tres secciones principales: 

• Asistencia Le permite buscar el tema de 
Ayuda adecuado mediante preguntas o 
palabras clave, asi como examinar la 
tabla de contenido. 

• Office en la red Le dirige a la Ayuda mas 
reciente en el sitio Web de Microsoft 
Office, asi como a los materiales de 
entrenamiento, foros de la comunidad, 
plantillas nuevas y actualizaciones 

de Office. 

• Vea tambien Le proporciona acceso a la 
informacion utilizada con mas frecuencia y 
a la configuracion del contenido en linea, 
de tal modo que pueda personalizar su 
sistema de Ayuda. 

SUGERENCIA: Puede desplazarse atrds o 
adelante por los temas de Ayuda a los que haya 
accedido mediante las teclas de direccion 
situadas debajo de la barra de titulo del 
panel de tareas. 



Acceso rapido a la Ayuda mientras trabaja 



Para obtener Ayuda sobre Haga esto 



Conceptos, terminos y funciones Escriba una pregunta en el cuadro Escriba una pregunta en la barra de menus. 
Formas Realice una de las acciones siguientes: 

• Coloque el puntero encima de una forma en la ventana Formas hasta que 
aparezca una sugerencia. 

• Haga clic con el boton secundario en una forma en la pagina de dibujo o en la 
ventana Formas y, a continuacion, haga clic en Ayuda en el menu contextual. 



Comandos de menu 



Escriba el comando de menu en el cuadro Escriba una pregunta en la barra 
de menus. 



Cuadros de dialogo 



Haga clic en el boton Ayuda ([?)) en el cuadro de dialogo. 



Automatizacion y la hoja de 
calculoShapeSheet® 



Con una celda de ShapeSheet o un objeto de automatizacion seleccionados, 
presione la tecla Fl. bien, en el menu Ayuda, haga clic en Referencia 
del programador. 
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Referencia del programador 

La Referencia del programador proporciona 
ayuda detallada para los programadores de 
software que deseen ampliar la funcionalidad 
de Visio mediante la creation de sus propias 
aplicaciones o la personalization del entorno 
de Visio existente. Esta referencia contiene 
informacion acerca de las novedades para los 
programadores presentes en Visio 2003, 
asi como temas detallados sobre los objetos, 
propiedades, metodos y eventos de Visio e 
informacion de procedimientos para los 
programadores que se inician en Visio. 

Inicio de la Referencia del programador 

• Inicie Visio. En el menu Ayuda, haga 
clic en Referencia del programador. 

Tutorial de introduccion 

El Tutorial de introduccion le presenta el 
entomo de dibujo de Visio al tiempo que emplea 
una combination de procedimientos detallados y 
animaciones para ensenarle las pasos basicos 
necesarios para crear y compartir cualquier 
diagrama de Visio. 

Inicio del Tutorial de introduccion 

• Inicie Visio. En el menu Ayuda, haga clic 
en Tutorial de introduccion. 



Galeria de diagramas 

La Galeria de diagramas le proporciona 
ejemplos de diagramas que podra crear usando 
las plantillas y formas de Visio. Tambien le 
sugiere quienes deben utilizar determinados 
tipos de diagramas y como hacerlo. 

Inicio de la Galeria de diagramas 

• Inicie Visio. En el menu Ayuda, haga 
clic en Galeria de diagramas. 

Microsoft Office en la red 

El sitio Web de Microsoft Office le conecta a la 
informacion que le ayuda a obtener el maximo 
rendimiento de su producto de Visio. El sitio le 
ofrece paseos por el producto, plantillas, 
diagramas de ejemplo, tutoriales, sugerencias, 
trucos, articulos minuciosos sobre el uso de 
Visio, respuestas a las preguntas mas frecuentes 
y vinculos a los articulos de Knowledge Base. 
Tambien encontrara informacion Ml para 
obtener actualizaciones de software, 
componentes nuevos y suministros de servicios. 

Acceso a Microsoft Office en la red 

• Inicie Visio. En el menu Ayuda, haga 
clic en Office en Microsoft.com. 

SUGERENCIA: Para conocer la informacion de 
contacto con Microsoft Corporation, en el menu 
Ayuda, haga clic en Informacion de contacto. 
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Experiencia y entorno de dibujo de Visio personalizados 



Si lo desea, puede personalizar su experiencia y 
entomo de dibujo de Visio para que el trabajo en 
Visio le resulte lo mas comodo posible. 

Si dispone de una conexion lenta a Internet y no 
desea que Visio busque la Ayuda mas reciente 
en Microsoft Office en la red, use el cuadro de 
dialogo Opciones de servicio para utilizar en su 
lugar la Ayuda instalada en su propio equipo. 

Uso de la Ayuda de Visio instalada en el equipo en vez de 
la Ayuda de Microsoft Office en la red 

1 Realice cualquiera de las acciones siguientes 
para abrir el cuadro de dialogo Opciones de 
servicio: 

• En la barra de titulo del panel de tareas, 
haga clic en la flecha y, a continuacion, 
haga clic en Ayuda. Bajo Vea tambien, 
haga clic en Configuracion del 
contenido en linea. 

• En el menu Ayuda, haga clic en 
Opciones de comentarios de clientes. 

• En el menu Herramientas, haga clic en 
Opciones. En la ficha General, haga clic 
en Opciones de servicio. 

2 En el cuadro de dialogo Opciones de 
servicio, en Categoria, haga clic en 
Contenido en linea. 

3 En Configuracion, desactive la casilla de 
verificacion Buscar contenido en linea al 
conectarse y, a continuacion, haga clic 

en Aceptar. 



Si es un experimentado usuario de Visio y no 
desea que aparezca el panel de tareas Ayuda 
acerca de las plantillas cada vez que abra una 
plantilla, especifiquelo en el cuadro de dialogo 
Opciones de servicio. Tambien puede usar 
este cuadro de dialogo para seleccionar la 
configuracion de los comentarios y del area 
de trabajo compartido de Visio. 

Ocultacion del panel de tareas Ayuda acerca de las 
plantillas 

1 En la barra de titulo del panel de tareas, 
haga clic en la flecha y, a continuacion, 
haga clic en Ayuda. 

2 En el panel de tareas Ayuda de Visio, 
en Vea tambien, haga clic en 
Configuracion del contenido en linea. 

3 En el cuadro de dialogo Opciones de 
servicio, en Categoria, haga clic en 
Contenido en linea. 

4 En Configuracion, desactive la casilla de 
verificacion Mostrar la Ayuda de plantilla 
automaticamente cuando este disponible 
y, a continuacion, haga clic en Aceptar. 

Si desea que Visio muestre todos los comandos 
en sus menus en vez de mostrar solo los 
comandos utilizados con mas frecuencia, puede 
cambiar esta configuracion en el cuadro de 
dialogo Personalizar. Tambien puede usar 
las opciones de este cuadro de dialogo para 
personalizar sus menus y barras de herramientas. 

Visualizacion de los menus completos de Visio 

1 En el menu Herramientas, haga clic 
en Personalizar. 

2 En Menus y barras personalizadas, active 
la casilla de verificacion Mostrar siempre 
los menus completos y, a continuacion, 
haga clic en Cerrar. 
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Si desea personalizar su entomo de dibujo de 
Visio, puede utilizar el cuadro de dialogo 
Opciones para realizar las siguientes acciones: 

• Cambiar el color de la ventana de dibujo 
y el fondo de la galeria de simbolos. 

• Establecer la calidad del texto para que los 
bordes aparezcan suavizados o dentados. 
Visio requiere mas tiempo para mostrar 
textos suavizados. 

• Cambiar las rutas de acceso 
predeterminadas para los dibujos, plantillas, 
galerias de simbolos y demas archivos 

de Visio. 

• Especificar la configuracion del 
programador. 

• Especificar como y donde debe buscar 
formas la funcion Buscar formas. 

• Cambiar el idioma, la configuracion 
regional y las unidades de medida 
predeterminadas de Visio. 



Especificacidn de la configuracion del entorno de dibujo 
de Visio 

1 En el menu Herramientas, haga clic 
en Opciones. 

2 Realice cualquiera de las acciones 
siguientes: 

• Para cambiar el color de la ventana de 
dibujo y el del fondo de la galeria de 
simbolos, haga clic en la ficha Avanzado 
y, a continuacion, haga clic en 
Configuracion de color. En el cuadro 
de dialogo Configuracion de color, 
modifique los colores del entorno de 
dibujo y, a continuacion, haga clic 

en Aceptar. 

• Para establecer la calidad del texto, haga 
clic en la ficha Ver y, en Calidad del 
texto, especifique la calidad. 

• Para cambiar las rutas de acceso 
predeterminadas de los archivos, haga 
clic en la ficha Avanzado, despues haga 
clic en Rutas de acceso de los archivos, 
escriba las nuevas rutas y, finalmente, 
haga clic en Aceptar. 

• Para especificar la configuracion del 
programador, haga clic en la ficha 
Avanzado y, en Opciones avanzadas, 

active las casillas de verificacion 
oportunas. 

• Para especificar como y donde debe 
buscar formas la funcion Buscar 
formas, haga clic en la ficha Buscar 
forma y especifique la configuracion 
de busqueda. 

• Para cambiar el idioma, la configuracion 
regional y las unidades de medida 
predeterminadas de Visio, haga clic en la 
ficha Configuracion regional y realice 
los cambios oportunos. 

3 Haga clic en Aceptar. 




Fundamentos de Microsoft Office Visio 



Microsoft® Office Visio® Standard 2003 y 
Microsoft Office Visio Professional 2003 
comparten un conjunto principal de funciones, 
la cuales le permiten utilizar metodos comunes 
para la creacion de sus diagramas. 

Esta section comienza con una informacion 
general sobre el proceso basico de dibujo de 
Visio y prosigue con una explication de las 
siguientes tareas que le iniciaran en la creacion 
de diagramas: 

• Comienzo de los diagramas con una 
plantilla 

• Trabajo con formas en los diagramas 

• Conexion de formas en los diagramas 

• Adicion y modificacion de texto en los 
diagramas 

• Aplicacion de formato a las formas en los 
diagramas 

• Adicion de paginas y trabajo con ellas en 
los archivos de dibujo 

• Almacenamiento e impresion de los 
diagramas 

• Comparticion de los diagramas 

Las secciones posteriores se centran en la 
utilization de estas tareas basicas y de las 
herramientas especificas de diagramas en el 
trabajo cotidiano para crear diagramas de flujo, 
organigramas, diagramas de red y pianos 
de planta. 



Temas en este capitulo 

Informacion general sobre el proceso de dibujo 
de Visio 2 

Comienzo de los diagramas con una plantilla .... 4 

Trabajo con formas en los diagramas 6 

Conexion de formas en los diagramas 9 

Adicion y modificacion de texto en los 

diagramas 12 

Aplicacion de formato a las formas en los 

diagramas 13 

Adicion de paginas y trabajo con ellas en los 
archivos de dibujo 14 

Almacenamiento e impresion de los 

diagramas 15 

Comparticion de los diagramas 16 
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Information general sobre el proceso de dibujo de Visio 



Information 

general sobre el 

proceso de dibujo 

de Visio 



Las siguientes ilustraciones muestran los pasos basicos que debera seguir para crear la mayoria de 
los diagramas de Visio. 




1 Comience su diagrama abriendo una plantilla. 
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2 Agregue formas al diagrama arrastrandolas 
hasta la pagina de dibujo. Despues, 
reorganfcelas, cambie su tamario y girelas. 





3 Conecte las formas del 
diagrama usando la 
herramienta Conector. 




ABC123 





4 Agregue texto a las formas 
del diagrama y anada textos 
independientes para los 
tftulos. 



5 Aplique formato a las formas 
del diagrama usando los 
menus de formato y los 
botones de las barras de 
herramientas. 
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6 Agregue paginas de dibujo al archivo y trabaje 
con ellas. 



7 Guarde e imprima el diagrama. 



Information 
general sobre 
el proceso de 
dibujo de Visio 
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8 Comparta el diagrama publicandolo en el Web o incorporandolo en archivos de Microsoft Office. 
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Comienzo de los diagramas con una plantilla 



Normalmente, los diagramas de Visio se 
empiezan con una plantilla (un archivo que abre 
una pagina de dibujo y varias galerias de 
simbolos con las formas necesarias para crear un 
diagrama). Las plantillas tambien contienen los 
estilos, herramientas y demas opciones 
correspondientes al tipo de dibujo. 



Por ejemplo, para crear un diagrama de flujo 
basico, primero abrira la plantilla Diagrama de 
flujo basico, que contiene las formas de 
diagramas de flujo y los estilos de linea de punta 
de flecha adecuados para muchos tipos de 
diagramas de flujo. Despues arrastrara las formas 
desde las galerias de simbolos de la ventana 
Formas hasta la pagina de dibujo. 



El entorno de 

dibujo de Microsoft 

Office Visio 2003 
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Lfmite de bucle 

Arrastre esta forma hasta la pagina para indicar el inicio de un 
bucle. Haga die con el boton secundario y elija Forma > 
Voltear verticalmente para convertirla en fin de un bucle. 



— [if] Bordes y titulos 
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La pagina de dibujo, en la que se crean los 
diagramas, representa la pagina impresa, y se 
abre con el tamano, orientacion, escala, 
cuadricula y unidades de medida adecuados para 
el tipo de dibujo. 

La cuadricula le ayuda a alinear y colocar las 
formas en la pagina de dibujo. 



Las galerias de simbolos contienen las formas 
necesarias para crear los diagramas. De manera 
predeterminada, se acoplan a la izquierda de la 
pagina de dibujo en la ventana Formas. 

La informacion de la forma aparece cuando se 
coloca el puntero encima de el la en una galena 
de simbolos. 
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Comienzo del diagrama abriendo una plantilla y 
agregando formas a la pagina de dibujo 

1 Inicie Visio. En la ventana Elegir un tipo de 
dibujo, en Categon'a, haga clic en el tipo de 
dibujo que desee crear. 

2 En Plantilla, haga clic en la plantilla que 
desee abrir. 

Aparecera una pagina de dibujo, con las 
formas y herramientas necesarias para crear 
el diagrama. 

NOTA: Para abrir de nuevo la ventana Elegir 
un tipo de dibujo sin reiniciar Visio, en el 
menu Archivo, elija Nuevo y, a 
continuacion, haga clic en Elegir un tipo de 
dibujo. 

3 Arrastre las formas desde las galerias de 
simbolos de la ventana Formas hasta la 
pagina de dibujo. 

Visio ajustara la forma a la linea de 
cuadricula mas cercana en la pagina de 
dibujo para que pueda colocarla con 
precision en el diagrama. 




SUGERENCIA: Desde el panel de tareas situado 
a la derecha de la pagina de dibujo, puede 
obtener ayuda usando las plantillas de Visio, 
abrir otros archivos de dibujo, agregar 
imdgenes predisenadas, buscar en el Web o 
agregar comentarios de revision a los 
diagramas. El panel de tareas Introduccion se 
abrird cuando inicie Visio. Para trabajar en 
otros paneles de tareas, haga clic en laflecha 



situada en la barra de titulo del panel de tareas 
y, despues, haga clic en el tipo de informacion 
que desee mostrar. 

Busqueda de mas formas 

Si las formas que desee agregar al diagrama no se 
encuentran en la plantilla que este utilizando, 
puede buscarlas facilmente en su equipo o en el 
Web. 

Busqueda de mas formas 

1 En el menu Ver, asegurese de que la opcion 
Ventana Formas este seleccionada. 

2 En la ventana Formas, en Buscar formas, 

escriba el nombre, una palabra clave o una 
descripcion de la forma que desee localizar 
y, despues, haga clic en la flecha o presione 
la tecla Entrar. 



For™. _xj 

Buscar format; 
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Aparecera una nueva galeria de simbolos, 
conteniendo las formas coincidentes con los 
criterios de busqueda que haya especificado. 

3 Arrastre la forma que desee desde la ventana 
Formas hasta la pagina de dibujo. 

Acciones posibles para abrir mas galerias de simbolos 

• Para abrir una galeria de simbolos de Visio, 
en el menu Archivo, elija Formas, 
seleccione el tipo de dibujo adecuado y 
haga clic en el nombre de la galeria de 
simbolos que desee abrir. 

• Para abrir una galeria de simbolos 
personalizada, en el menu Archivo, elija 
Formas, seleccione Mis formas y haga clic 
en el nombre de la galeria de simbolos que 
desee abrir. 

La galeria de simbolos se abrira en la ventana 
Formas. 
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Trabajo con formas en los diagramas 



Despues de agregar formas al diagrama, puede 
reorganizarlas, cambiar su tamano, girarlas y 
modificar su aspecto para asi perfeccionar el 
diagrama. Si esta creando un diagrama de gran 
tamaiio o detalle, tambien puede ampliarlo 
mediante el zoom para verlo con mayor claridad. 

Cambio de tamano, orientacion y aspecto 
de las formas mediante los 
controladores 

Las formas de Visio pueden ser 
unidimensionales (ID) o bidimensionales (2D). 
Cuando se selecciona una forma, aparecen en ella 
los controladores de seleccion (□), que sirven 
para cambiar el tamano de la forma, y el 
controlador de giro (OX que se utiliza para 
girarla. La cantidad y el tipo de controladores de 
seleccion que muestran las formas dependen de 
si se trata de formas unidimensionales o 
de formas bidimensionales. 



Las formas unidimensionales se comportan como 
Ifneas y muestran extremos que se pueden arrastrar 
para cambiar su tamano. 
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Las formas bidimensionales tienen controladores de 
seleccion en las esquinas que se pueden arrastrar 
para cambiar su tamano proporcionalmente y 
controladores de seleccion laterales que se pueden 
arrastrar para cambiar su tamano horizontal 
o verticalmente. 




Las formas bidimensionales tambien muestran un 
controlador de giro que sirve para girarlas. 

Algunas formas tambien tienen otro tipo de 
controladores (O) que realizan acciones unicas 
en la forma concreta en la que aparecen. Por 
ejemplo, quiza deba usar uno de estos 
controladores para crear una conexion entre 
formas de red o para abrir un cajon en una forma 
de archivador. 



Los controladores 
tienen el aspecto de 
rombos amarillos. 
Para ver la sugerencia 
descriptiva de la funcion 
de un controlador, 
coloque el puntero 
encima de el. 



Arrastre un controlador 
para realizar la accion 
descrita en la 
sugerencia. 
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Desplazamiento de una forma o de varias 
a la vez 

Para mover las formas de Visio solo hay que 
seleccionarlas y arrastrarlas hasta la nueva 
posicion en el diagrama. Tambien se pueden 
colocar las formas de manera precisa 
empujandolas en la direccion adecuada mediante 
las teclas de direccion del teclado. 




Para mover las formas solo hay que arrastrarlas con 
la herramienta Puntero. 

Desplazamiento de una forma 

• Para mover una forma, haga clic en ella con 
la herramienta Puntero ([^), mantenga 
presionado el boton mientras arrastra la 
forma a la posicion que desee en el 
diagrama y, finalmente, suelte el boton. 
Aparecera una flecha de cuatro puntas 
debajo del puntero (i|) cuando la forma este 
preparada para ser desplazada. 

NOTA: No es necesario colocar la 
herramienta Puntero exactamente sobre el 
centro de la forma; no obstante, es un buen 
hdbito para no arrastrar un controlador de 
forma por error. Arrastrar un controlador 
de forma cambia el aspecto de la forma. Si 
arrastra un controlador de forma por error, 
solo tiene que deshacer la ultima accion. (En 
el menu Edicidn, haga clic en Deshacer.) 

Empuje de una forma 

• Haga clic en una forma y, despues, presione 
las teclas de direccion arriba, abajo, 
izquierda o derecha. 



Desplazamiento de varias formas 

1 Realice una de las acciones siguientes para 
seleccionar varias formas: 

• Haga clic en una de las formas que desee 
mover con la herramienta Puntero ([^), 
mantenga presionada la tecla Mayiis y, a 
continuacion, haga clic en las demas 
formas que desee mover. 

• Usando la herramienta Puntero, dibuje 
un rectangulo de seleccion alrededor de 
todas las formas que desee mover. 

• Haga clic en la flecha situada junto a la 
herramienta Puntero y, despues, haga 
clic en la herramienta Seleccion de area 
(["4) para dibujar un rectangulo de 
seleccion alrededor de todas las formas 
que desee mover. 

• Haga clic en la flecha situada junto a la 
herramienta Puntero y, despues, haga 
clic en la herramienta Seleccion de lazo 

(■_"+) P ara dibujar un esquema de 
seleccion libre alrededor de todas las 
formas que desee mover. 

• Haga clic en la flecha situada junto a la 
herramienta Puntero, haga clic en 
Seleccion multiple y, finalmente, 
seleccione las formas que desee mover. 
Tras mover las formas, vuelva a hacer 
clic en Seleccion multiple para 
desactivar la seleccion multiple. 

2 Coloque el puntero encima de una de las 
formas seleccionadas hasta que aparezca una 
flecha de cuatro puntas debajo del puntero 

3 Arrastre las formas hasta su nueva posicion. 

Se moveran todas las formas seleccionadas, 
manteniendo la misma relacion espacial 
relativa. 

SUGERENCIA: Para limitar el desplazamiento 
de las formas unicamente al eje horizontal o 
vertical, mantenga presionada la tecla Mayus 
mientras arrastra las formas. 
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Ampliacion y reduccion de la pagina de 
dibujo para trabajar con las formas 

Si las formas del diagrama son demasiado 
pequenas para trabajar con ellas, puede 
ampliarlas mediante el zoom. Si esta trabajando 
con un diagrama de gran tamaiio (por ejemplo, 
un diagrama de red o un piano de planta), puede 
reducirlo para obtener una vista completa del 
mismo. 

Ampliacion de la pagina de dibujo con metodos 
abreviados de teclado 

• Para ampliar unas formas determinadas del 
diagrama, haga clic en la herramienta 
Puntero ([^) y, mientras mantiene 
presionadas las teclas Ctrl+Mayus, dibuje 
un rectangulo de seleccion alrededor de 
las formas. 

Cuando mantiene presionadas las teclas 
Ctrl+Mayus, el puntero cambia a una lupa 
(<i^). Con esta pista visual, Visio le indica 
que esta preparado para que le especifique 
las formas que desee ampliar. 

• Para ampliar una zona de la pagina de 
dibujo, haga clic en la herramienta Puntero, 
coloque el puntero encima de la zona que 
desee ampliar y, mientras mantiene 
presionadas las teclas Ctrl+Mayus, haga 
clic con el boton principal. 



Reduccion de la pagina de dibujo con metodos 
abreviados de teclado 

• Para reducir la pagina de dibujo, haga clic en 
la herramienta Puntero ([^), coloque el 
puntero encima de la zona que desee reducir 
y, mientras mantiene presionadas las teclas 
Ctrl+Mayus, haga clic con el boton 
secundario. 

• Para centrar rapidamente la pagina de 
dibujo en la ventana de Visio y obtener una 
vista completa del diagrama, presione las 
teclas Ctrl+W. 

Ampliacion y reduccion de la pagina de dibujo con el 
cuadro Zoom de la barra de herramientas 

• Haga clic en la flecha del cuadro Zoom de 
la barra de herramientas y seleccione un 
porcentaje de zoom. 
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SUGERENCIA: Tambien puede usar la ventana 
Panordmica y zoom para ampliar o reducir el 
diagrama y desplazar la vista. Para abrir la 
ventana Panordmica y zoom, en el menu Ver, 
haga clic en Ventana Panordmica y zoom. 
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Conexion de formas en los diagramas 



Los diagramas como diagramas de flujo, 
organigramas, diagramas de bloques, diagramas 
de red y diagramas Web tienen una caracteristica 
en comun: las conexiones. En Visio, las 
conexiones se crean adjuntando (pegando) 
formas unidimensionales llamadas conectores a 
las formas bidimensionales. 

Los conectores siguen pegados cuando se 
mueven las formas. Por ejemplo, cuando se 
mueve una forma de diagrama de flujo, el 
conector cambia de position automaticamente 
para mantener sus extremos pegados a la forma. 




Se pueden utilizar dos tipos de conexiones en 
Visio: de forma a forma y de punto a punto. 
El tipo de conexion utilizado en cada caso 
depende de la cantidad de control que se desee 
tener sobre el diseiio del diagrama. 

En el caso de las conexiones de forma a forma, 
Visio mantiene la conexion mas directa entre las 
dos formas conectadas. Esto significa que los 
puntos de conexion pueden cambiar cuando se 
mueven las formas conectadas. 

En el caso de las conexiones de punto a punto, 
el usuario determina los puntos de conexion 
pegando los extremos a puntos concretos de 
las formas. Los extremos de los conectores 
permanecen en los mismos lugares en los que se 
hayan colocado, y no cambian aunque se muevan 
las formas conectadas. 
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Conexion de forma 
a forma 



Cuando se mueven formas unidas mediante una conexion de forma a forma, el conector se pega a los puntos 
mas cercanos entre las formas, que pueden ser distintos a los puntos de conexion originales. 




Cuando se mueven formas unidas mediante una conexion de punto a punto, las formas mantienen sus puntos 
de conexion originales, sin tener en cuenta como se organicen en relacion con las demas en la pagina de 
dibujo. 



Conexion de punto 
a punto 
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Conexion de formas mediante conexiones de forma a 
forma al arrastrarlas hasta la pagina de dibujo 

1 Haga clic en la herramienta Conector (\)- 

2 Arrastre una forma desde la ventana Formas 
hasta la pagina de dibujo. 

3 Con la forma aun seleccionada, arrastre otra 
forma desde la ventana Formas hasta la 
pagina de dibujo. 

Aparecera un conector, estableciendo una 
conexion de forma a forma. Cuando 
seleccione el conector, sus dos extremos se 
volveran de color rojo para indicar que se 
encuentran pegados. 

SUGERENCIA: Puede cambiar el estilo de un 
conector que haya dibujado con la herramienta 
Conector. Haga clic con el boton secundario en 
el conector y, a continuacion, haga clic en 
Conector de dngulo recto, Conector recto o 
Conector curvado en el menu contextual. 



Conexion de formas que ya se encuentren en la pagina 
de dibujo mediante conexiones de forma a forma 

1 Usando la herramienta Puntero ([^), arrastre 
dos formas, una cada vez, desde la ventana 
Formas hasta la pagina de dibujo. 

2 Haga clic en la herramienta Conector ( D ~|_ n ) y 
coloque el puntero en el centro de la primera 
forma hasta que aparezca un contorno rojo 
alrededor de ella. 

3 Haga clic en la forma y, manteniendo 
presionado el boton principal, arrastre el 
mouse para dibujar un conector al centro de 
la segunda forma hasta que aparezca un 
contorno rojo alrededor de ella; finalmente, 
suelte el boton. 

Los extremos del conector se vuelven de 
color rojo para indicar que estan pegados. 

SUGERENCIA: Para eliminar un conector, solo 
tiene que seleccionarlo y presionar la tecla 
Supr. 



Uso de las conexiones 



De forma a forma 



I x I 



Cuando usarlo 



Use este tipo para conectar 
formas cuando sus puntos 
especfficos de conexion no 
tengan importancia y prefiera 
que Visio utilice los puntos de 
conexion mas cercanos. 



Como crearlo 



Haga clic en la herramienta Conector ("TJ y 
arrastre las formas que desee conectar hasta 
la pagina de dibujo. De manera 
predeterminada, Visio creara una conexion de 
forma a forma. 

Cuando las formas ya se encuentren en la 
pagina de dibujo, haga clic en la herramienta 
Conector, coloque el puntero en el centro de la 
primera forma y arrastrelo al centro de la 
segunda forma. 



De punto a punto 



Use este tipo para especificar el 
lugar concrete en el que el 
conector se debe pegar a la 
forma bidimensional. 



Haga clic en la herramienta Conector ("TJ, 
coloque el puntero encima de un punto de 
conexion ( X ) de la primera forma y, mientras 
mantiene presionado el boton principal, 
arrastre el puntero hasta un punto de conexion 
de la segunda forma. 
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Conexion de formas que ya se encuentren en la pagina 
de dibujo mediante conexiones de punto a punto 

1 Usando la herramienta Puntero ([^), arrastre 
dos formas, una cada vez, desde la ventana 
Formas hasta la pagina de dibujo. 

2 Haga clic en la herramienta Conector (\J y 
arrastre el puntero desde un punto de 
conexion ( X ) de la primera forma hasta un 
punto de conexion de la segunda forma. 

Los extremos del conector se vuelven de 
color rojo para indicar que estan pegados a 
los puntos de conexion que haya 
especificado. Cuando las formas estan 
conectadas de punto a punto, los extremos 
del conector presentan un tamaiio menor 
que cuando pertenecen a conexiones de 
forma a forma. 

Si una forma no tiene un punto de conexion en el 
lugar donde desee crear una conexion de punto a 
punto, puede agregar uno manualmente. 

Adicion de un punto de conexion a una forma 

1 Seleccione la forma. 

2 Haga clic en la flecha situada junto a la 
herramienta Conector y, despues, haga clic 
en la herramienta Punto de conexion ( x ). 

3 Manteniendo presionada la tecla Ctrl, haga 
clic en la forma en el lugar donde desee 
agregar el punto de conexion. 

El nuevo punto de conexion ( « ) aparecera, 
resaltado en color magenta, en la forma. 



Tambien es posible agregar texto a los 
conectores y conectar formas mediante 
conectores desde la ventana Formas. Por 
ejemplo, en un diagrama de flujo, se pueden 
arrastrar conectores curvados desde la ventana 
Formas y utilizarlos en lugar de lineas rectas 
para conectar las formas. 

Adicion de texto a un conector 

• Haga clic en el conector para seleccionarlo 
y, despues, escriba el texto. 

SUGERENCIA: Puede cambiar la position del 
texto en los conectores creados con la 
herramienta Conector arrastrando el 
controlador ( <> ) situado en la base del texto. 

Conexion de formas con un conector desde la ventana 
Formas y mediante conexiones de punto a punto 

1 Arrastre un conector desde la ventana 
Formas hasta la pagina de dibujo. 

2 Arrastre uno de los extremos del conector 
hasta un punto de conexion de la primera 
forma. 

El punto de conexion se vuelve de color 
rojo para indicar que el conector esta 
pegado a el. 

3 Arrastre el otro extremo del conector hasta el 
punto de conexion de la segunda forma que 
desee conectar. 

Ambos extremos del conector se vuelven de 
color rojo para indicar que estan pegados. 
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Adicion y modification de texto en los diagramas 



La mayoria de formas de Visio, incluidos los 
conectores, estan disefiadas para que pueda 
agregarles texto. Si una forma tiene texto, puede 
editarlo abriendo su bloque de texto. 

Por otro lado, tambien puede crear formas de 
solo texto (formas que no contienen lineas ni 
relleno) para agregar notas, titulos y listas a los 
diagramas. 

Adicion de texto a una forma 

1 Seleccione la forma y, a continuacion, 
escriba el texto. 

2 Cuando termine de escribir, presione la tecla 
Esc o haga clic fuera de la forma. 

Eliminacion de todo el texto en una forma 

1 Haga doble clic en la forma para seleccionar 
todo su texto. 

2 Presione la tecla Supr y, a continuacion, 
haga clic fuera de la forma. 

Cambio o eliminacion de una parte del texto de una 
forma 

1 Haga clic en la herramienta Texto (^) y, 
despues, haga clic en la forma. 

2 Haga clic en el bloque de texto en donde 
desee colocarun punto de insercion y escriba 
el nuevo texto. O resalte el texto que desee 
cambiar o eliminar y escriba el nuevo texto. 

Para reemplazar todo el texto existente, 
presione las teclas Ctrl+A para 
seleccionarlo y escriba el nuevo texto. 

3 Cuando termine de escribir, presione la tecla 
Esc o haga clic fuera de la forma. 



Acciones posibles para dar formato al texto 
seleccionado 

• En el menu Formato, haga clic en Texto 
para abrir el cuadro de dialogo Texto. 

• Use las herramientas de la barra de 
herramientas Formato para cambiar la 
fuente, tamafio, estilo (negrita, cursiva, 
subrayado), alineacion horizontal o color 
del texto. 

• Use la lista Estilo de texto de la barra de 
herramientas Formato de texto para aplicar 
al texto seleccionado un estilo, el cual 
puede contener varios atributos de formato. 

Creadon de una forma de solo texto 

1 Haga clic en la herramienta Texto (^). 

2 Haga clic en la pagina de dibujo donde desee 
que comience el texto y, seguidamente, 
escribalo. 

O bien, haga clic, mantenga presionado el 
boton principal mientras arrastra el mouse 
para crear un bloque de texto del tamano 
que desee, suelte el boton y, finalmente, 
escriba el texto. 

3 Cuando termine de escribir, presione la tecla 
Esc o haga clic fuera de la forma de solo 
texto. 

Desplazamiento de una forma de solo texto 

• Usando la herramienta Puntero ([^), 
coloque el puntero directamente encima del 
texto y arrastre el texto hasta otra posicion. 
Aparecera una flecha de cuatro puntas debajo 
del puntero (i|) cuando la forma de solo texto 
este preparada para ser desplazada. 
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Aplicacion de formato a las formas en los diagramas 



El tipo de formato que aplique a una forma 
depende de si la forma es unidimensional (ID) o 
bidimensional (2D). Puede cambiar las siguientes 
configuraciones de formato para las formas 
bidimensionales: 

• Color de relleno (el color dentro de la 
forma) 

• Trama de relleno (la trama dentro de la 
forma) 

• Color de trama (el color de las lineas que 
forman la trama) 

• Color de linea y trama 

• Grosor de linea (la anchura de la linea) 

• Relleno y transparencia de linea 

Tambien puede agregar una sombra a una forma 
bidimensional y controlar el redondeo de las 
esquinas. 

Acciones posibles para dar formato a una forma 
bidimensional 

• Haga clic en una forma bidimensional, haga 
clic en la flecha situada junto a los botones 
Color de linea (^£) o Color de relleno (■&) 
en la barra de herramientas Formato para 
mostrar la paleta de colores y, a 
continuacion, seleccione un color de linea o 
de relleno. 
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• Haga clic en una forma bidimensional y, 
despues, en la barra de herramientas 
Formato de forma, haga clic en los 
botones Redondeo de esquinas ( _JJ, 
Transparencia ((^]), Trama de relleno 
(01) o Color de sombra (■). 

Para mostrar la barra de herramientas 
Formato de forma, haga clic con el boton 
secundario en la barra de menus y, 
seguidamente, haga clic en Formato de 
forma en el menu contextual. 

• Haga clic en una forma bidimensional y, 
despues, en el menu Formato, haga clic en 
Linea, Relleno, Sombra o Redondeo de 
esquinas. 

Puede cambiar las siguientes configuraciones de 
formato para las formas unidimensionales, 
incluidos los conectores: 

• Color de linea, trama y transparencia 

• Grosor de linea (la anchura de la linea) 

• Tipo y tamario de extremo de linea 

• Remate de extremo de linea (si el extremo 
de linea es cuadrado o redondo) 

Tambien puede agregar una sombra a una forma 
unidimensional. 

Acciones posibles para dar formato a una forma 
unidimensional 

• Haga clic en una forma unidimensional y, 
despues, en la barra de herramientas 
Formato, haga clic en los botones Color de 
linea (~rf), Grosor de linea (— ), Trama de 
linea (iiJUi) o Extremos de linea (*— j-). 

• Haga clic en una forma unidimensional y, 
despues, en la barra de herramientas 
Formato de forma, haga clic en los 
botones Transparencia (C^j) o Color de 
sombra (•). 

• Haga clic en una forma unidimensional y, 
despues, en el menu Formato, haga clic en 
Linea o Sombra. 
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Adicion de paginas y trabajo con ellas en los archivos de dibujo 



En algunos proyectos, quiza necesite diagramas 
compuestos de varias paginas, en los que cada 
pagina representa un aspecto o etapa diferente 
del proyecto. Por ejemplo, un archivo de dibujo 
podria contener una escala de tiempo del 
proyecto a gran nivel en una de las paginas, un 
diagrama de flujo del proceso del proyecto en 
otra pagina y el esquema del personal y los 
recursos en otra pagina. 

Cuando se agrega una nueva pagina de dibujo al 
archivo, esta nueva pagina hereda el tamano, 
orientacion, escala, unidad de medida, 
desplazamiento de sombra y configuracion de 
cuadricula correspondientes a la pagina actual. 
Puede modificar estas configuraciones usando el 
cuadro de dialogo Configurar pagina cuando 
agregue la pagina o en cualquier otro momento. 

Adicion de una pagina de dibujo 

1 Haga clic con el boton secundario en una de 
las fichas de pagina situadas en la parte 
inferior de la ventana de la pagina de dibujo 
y, a continuacion, haga clic en 
Insertar pagina en el menu contextual. 
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En el cuadro de dialogo Configurar pagina, 
en la ficha Propiedades de pagina, escriba 
un nombre para la pagina o use el 
predeterminado. 

Para definir configuraciones de pagina 
adicionales, haga clic en la ficha Tamano 
de pagina, seleccione las configuraciones 
que desee y haga clic en Aceptar. 



Establecimiento del tamano de pagina, la orientacion y 
la escala de dibujo 

1 Muestre la pagina de dibujo que 
desee modificar. 

2 En el menu Archivo, haga clic en 
Configurar pagina. 

3 En el cuadro de dialogo Configurar pagina, 
haga clic en la ficha Tamano de pagina. 

Seleccione el tamano de pagina y la 
orientacion que desee. 

4 Haga clic en la ficha Escala de dibujo, 
seleccione la escala que desee y haga clic en 
Aceptar. 

Visualizacidn de una pagina de dibujo distinta 

• Haga clic en la ficha de pagina que 
corresponda a la que desee mostrar. 

Eliminacidn de una pagina de dibujo 

• Haga clic con el boton secundario en la 
ficha de pagina que corresponda a la que 
desee eliminar y, a continuacion, haga clic 
en Eliminar pagina en el menu contextual. 

Cambio de nombre de una pagina de dibujo 

1 Haga clic con el boton secundario en la ficha 
de pagina que corresponda a la que desee 
cambiar de nombre y, a continuacion, haga 
clic en Cambiar nombre de pagina en el 
menu contextual. 

Visio resaltara el nombre de la ficha de 
pagina. 

2 Escriba el nuevo nombre de la pagina y 
presione la tecla Entrar. 

Reordenacion de las paginas de dibujo 

• Arrastre la ficha de pagina que corresponda 
a la pagina que desee mover hasta su nueva 
posicion en la secuencia de fichas 

de pagina. 
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Almacenamiento e impresion de los diagramas 



Cuando termine de crear un diagrama, puede 
guardarlo o imprimirlo de un modo casi identico 
a como se guarda o imprime cualquier archivo de 
Microsoft Office. 

Almacenamiento de los diagramas 

Puede almacenar sus diagramas de Visio en el 
formato de archivo de Visio o en otros formatos 
distintos. 

Almacenamiento de un diagrama 

1 En el menu Archivo, haga clic en Guardar 
o en Guardar como. 

2 En Nombre de archivo, escriba el nombre 
para el archivo de dibujo. 

3 En Guardar en, abra la carpeta en la que 
desee almacenar el archivo. 

4 Si desea guardar el diagrama en otro formato 
de archivo, en el cuadro Guardar como 
tipo, seleccione el formato de archivo que 
desee. Si desea guardar el diagrama en el 
formato de archivo de Visio, omita este paso. 

5 Haga clic en Guardar. 

Impresion de los diagramas 

La mayoria de las plantillas estan configuradas 
para que el tamano de la pagina de dibujo sea el 
mismo que el del papel que contiene la 
impresora; de este modo, no tendra que cambiar 
la configuracion de pagina para imprimir el 
diagrama tal como aparece en la pantalla. No 
obstante, es aconsejable mostrar una vista 
preliminar del diagrama antes de imprimirlo para 
asegurarse de que se obtendran los resultados 
esperados. 



Obtencion de una vista preliminar del diagrama antes de 
imprimirlo 

• Haga clic en el boton Vista preliminar (^) 
en la barra de herramientas Estandar. 




En la ventana de vista preliminar, las formas 
que aparezcan en los margenes grises no se 
imprimiran. Para imprimirlas, debera 
moverlas a la zona blanca dentro de los 
margenes grises. 

Si la orientacion de la pagina de dibujo no 
coincide con la de la pagina de la impresora, 
en el menu Archivo, haga clic en Configurar 
pagina para modificar la configuracion de 
modo que coincida. 

Acciones posibles para imprimir un diagrama 

• Para especificar que paginas se deben 
imprimir, en el menu Archivo, haga clic en 
Imprimir. 

• Para imprimir la pagina actual, haga clic en 
el boton Imprimir pagina (^) en la barra 
de herramientas Estandar. 
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Comparticion de los diagramas 



Puede incluir sus diagramas de Visio en 
documentos de proyecto que haya creado con 
otros programas y compartirlos con los 
miembros de su equipo. Tambien puede 
compartir sus diagramas con toda su empresa 
publicandolos en el Web o en el sitio de la 
intranet de su empresa. 

Inclusion de los diagramas de Visio en 
archivos de Microsoft Office 

Una manera de compartir los diagramas de Visio 
con una audiencia mas numerosa consiste en 
incluirlos en documentos de proyecto creados 
con los programas de Microsoft Office, como 
Microsoft Word, Microsoft Excel y Microsoft 
PowerPoint®. 

NOTA: Los siguientes pasos se centran en el uso 
de los diagramas de Visio en documentos de 
Word. El mismo procedimiento se puede utilizar 
para otros archivos de Office. 

Inclusion de un diagrama en un documento de Word 

1 Abra el diagrama de Visio. En el menu 
Edicion, haga clic en Seleccionar todo. 

SUGERENCIA: Para incluir solo unas pocas 
fiormas en un documento de Word, 
seleccione unicamente las fiormas que desee 
incluir en el documento. 

2 En el menu Edicion, haga clic en Copiar. 

3 Abra un documento de Word y haga clic en 
un punto de insercion donde desee insertar el 
diagrama de Visio. 

4 En el menu Edicion, haga clic en Pegar. 
Word pegara el diagrama de Visio en 

el documento. 



Las formas o el diagrama de Visio que pegue en 
un documento de Word se convertiran en parte 
integrante del documento. Cuando modifique el 
diagrama del documento, el diagrama de Visio 
original no sufrira ningun cambio. 



ABC123 




Los diagramas incluidos en documentos de Word se 
pueden modificar facilmente. 

Modificacion de un diagrama de Visio incluido en un 
documento de Word 

1 En el documento de Word, haga doble clic 
en el diagrama de Visio. 

Visio se abrira en Word y mostrara 
las barras de herramientas y los menus 
de Visio. 

2 Realice un cambio en el diagrama; 

por ejemplo, mueva una forma o cambie 
su color. 

El cambio solo se aplicara al diagrama del 
documento de Word. 

3 Regrese al documento de Word haciendo 
clic en el documento fuera del diagrama 
de Visio. 

Visio se cerrara y Word volvera a ser el 
programa active 
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Publicacion de los diagramas en el Web 

Con Visio, publicar los diagramas en el Web o en 
una intranet es tan facil como guardar un archivo. 
Visio agrega los codigos HTML necesarios para 
mostrar el diagrama en un explorador Web; todo 
lo que tendra que hacer es asegurarse de que su 
diagrama tiene el aspecto deseado. 



BBg-ISgHB-gl"""! J B 




Los diagramas se pueden guardar en muchos 
formatos de archivo distintos, incluido el formato de 
pagina Web con hipervinculos. 

Almacenamiento de un diagrama como pagina Web 

1 Abra el diagrama que desee guardar como 
pagina Web. En el menu Archivo, haga clic 
en Guardar como pagina Web. 

2 En Guardar en, abra la carpeta en la que 
desee guardar el archivo. 

3 Haga clic en Guardar. 

SUGERENCIA: Puede personalizar su 
configuration de pagina Web haciendo clic 
en Publicar en el cuadro de didlogo 
Guardar como y modificando la 
configuration. 



Adicion de hipervinculos a las formas y 
las paginas 

Es posible agregar uno o varios hipervinculos a 
las formas y paginas de dibujo de Visio antes de 
guardar el diagrama como pagina Web. Un 
vinculo puede saltar a un sitio Web, a otra pagina 
del mismo diagrama de Visio, a otro archivo de 
dibujo de Visio o a cualquier otro archivo. Por 
ejemplo, una forma de proceso de un diagrama 
de flujo se puede vincular a un archivo de 
Microsoft Word que contenga la documentacion 
de Control de calidad total (CCT) de ese proceso. 

Adicion de un hipervinculo a una pagina o forma 

1 Realice una de las acciones siguientes: 

• Para agregar un vinculo a una pagina, 
muestre la pagina sin nada seleccionado. 

• Para agregar un vinculo a una forma, 
seleccione la forma. 

2 En el menu Insertar, haga clic en 
Hipervinculos. 

3 Realice una de las acciones siguientes: 

• Vinculo a un sitio Web En Direccion, 
escriba la direccion del sitio Web. Si 
desconoce la direccion, haga clic en 
Examinar y, a continuacion, haga clic en 
Direccion de Internet para abrir su 
explorador Web predeterminado. 

• Vinculo a un archivo En Direccion, haga 
clic en Examinar y, a continuacion, haga 
clic en Archivo local. Localice el archivo 
que desee y haga clic en Abrir. (Si es 
necesario, cambie el tipo de archivo en 
Archivos de tipo.) 

4 En Descripcion, escriba una descripcion 
del vinculo, la cual aparecera en el menu 
contextual de la forma o de la pagina o 
cuando se coloque el puntero encima de 
la forma. 

5 Haga clic en Aceptar. 
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Adicion de un hipervinculo a otra pagina del mismo 
diagrama de Visio 

1 Realice una de las acciones siguientes: 

• Para agregar un vinculo a una pagina, 
muestre la pagina sin nada seleccionado. 

• Para agregar un vinculo a una forma, 
seleccione la forma. 

2 En el menu Insertar, haga clic en 
Hipervinculos. 

3 En el cuadro de dialogo Hipervinculos, en 
Direccion, haga clic en Examinar y, a 
continuacion, haga clic en Archivo local. 

4 En el cuadro de dialogo Vincular a archivo, 
localice el archivo de dibujo de Visio y haga 
clic en Abrir. 

5 En Subdireccion, haga clic en Examinar. 

6 En el cuadro de dialogo Hipervinculo, en 
Pagina, haga clic en la flecha hacia abajo y 
seleccione la pagina a la que desee vincular 
esta forma o pagina y, a continuacion, haga 
clic en Aceptar. 

7 Haga clic en Aceptar en el cuadro de 
dialogo Hipervinculo. 



NOTA: Para seguir el hipervinculo de una 
pagina o forma, haga clic en ella con el boton 
secundario y, a continuacion, haga clic en la 
descripcion del vinculo en el menu contextual. 




Creacion de formas y plantillas propias 



Ademas de proporcionarle fomias y plantillas 
listas para ser utilizadas, Microsoft® Office 
Visio® 2003 le ofrece la posibilidad de crear las 
suyas propias. Por ejemplo, puede utilizar las 
herramientas de dibujo o los comandos de menu 
para crear o personalizar formas. De este modo, 
podra organizar sus formas favoritas en una sola 
ubicacion para que le resulte facil localizarlas 
mientras este trabajando. Tambien puede disenar 
nuevas plantillas que incluyan las formas de 
Visio, sus propias formas personalizadas y las 
configuraciones de la pagina de dibujo que sepa 
que volvera a utilizar. 



Temas en este capitulo 

Creacion de formas propias 20 

Organizacion de las formas 23 

Diseno de plantillas propias 25 



20 



GUIA DEL USUARIO DE MICROSOFT OFFICE VISIO 2003 



Creadon de formas propias 



Visio le ofrece varios metodos para crear sus 
propias formas: 

• Dibujo de una forma desde cero usando 
cualquiera de las herramientas de dibujo 
(Rectangulo, Elipse, Linea, Arco, Forma 
libre o Lapiz) que contiene la barra de 
herramientas Dibujo. Por ejemplo, si desea 
agregar una flecha de forma libre a un 
diagrama de bloques, puede dibujarla con la 
herramienta Forma libre. 
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• Combinacion de dos o mas formas. Por 
ejemplo, para crear una serial redonda con 
una flecha que saiga de su centro, puede 
colocar una forma de flecha sobre un 
circulo y despues usar el comando 
Combinar. 

• Revision de una forma existente. Por 
ejemplo, si su empresa utiliza una forma de 
proceso especial para los diagramas de 
flujo, puede modificar una forma de 
proceso de Visio, guardar esta version 
modificada y usarla en posteriores 
diagramas de flujo. 

SUGERENCIA: Cuando utilice las herramientas 
de dibujo, puede mantener presionada la tecla 
Mayus al dibujar para restringir el 
comportamiento de dibujo. 



Dibujo de formas desde cero usando las 
herramientas de dibujo de Visio 

Cuando utilice las herramientas de dibujo de 
Visio situadas en la barra de herramientas 
Dibujo para crear formas desde cero, recuerde 
que las formas pueden ser abiertas o cerradas. 

Las formas abiertas son lineas, arcos y formas en 
zigzag. Puede aplicar formato a los extremos, 
pero no puede rellenar las formas con colores o 
tramas, ya que no contienen ninguna zona 
encerrada. 

Las formas cerradas son rectangulos, circulos y 
demas formas que contengan una zona cerrada 
que se pueda rellenar con colores y tramas. 
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Se pueden aplicar rellenos y tramas a las formas 
cerradas (como los rectangulos) y extremos a las 
formas abiertas (como las Ifneas). 

Dibujo de una forma con las herramientas de dibujo 
de Visio 

1 Muestre la barra de herramientas Dibujo 
haciendo clic en el boton Herramientas de 
dibujo ( s> ) de la barra de herramientas 
Estandar. 

2 En la barra de herramientas Dibujo, haga 
clic en una herramienta de dibujo. 
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3 Manteniendo presionado el boton del mouse, 
arrastre el puntero en la pagina de dibujo 
para crear la forma que desee. 

Combinacion de f ormas existentes para 
crear otras nuevas 

Un metodo sencillo para crear formas complejas 
consiste en utilizar los comandos de operaciones 
sobre formas para combinar formas simples. Para 



utilizar los comandos de operaciones sobre 
formas, seleccione las formas que desee 
combinar y, a continuacion, en el menu Forma, 
elija Operaciones. 

NOTA: Al combinar formas existentes, la nueva 
forma heredard elformato de la primer a forma 
que seleccione (la seleccion principal) . 



Ejemplos que muestran distintas maneras de utilizar los comandos de operaciones sobre formas 



Resultado 



Fragmentar Divide una forma en partes mas pequenas o crea formas nuevas 

a partir de Ifneas en intersection o a partir de formas 
bidimensionales que se superponen. 



Ejemplo 




w 



Combinar Crea una forma nueva a partir de formas seleccionadas. Si las 

formas seleccionadas se superponen, se recortara (se ignorara) el 
area de superposicion, creando un efecto de cortapizzas. 






Union 



Crea una forma nueva con el perfmetro de dos o mas formas 
superpuestas. 




Restar 



Crea una forma nueva quitando de la seleccion principal las areas 
donde se superponen las formas seleccionadas. 



Q* 



Intersecar Crea una forma nueva con el area donde se superponen las 

formas seleccionadas, eliminando las areas que no se 
superponen. 



Uk A 



Desplazamiento Duplica una Ifnea o curva a la derecha e izquierda de la forma 

original, a la distancia que se especifique. Si la forma es un arco, 
Visio creara los nuevos arcos de tal modo que sus extremos 
permanezcan en los mismos ejes X e Y. 
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Revision de f ormas existentes 

Puede revisar cualquier forma que no este 
bloqueada para impedir determinados cambios. 
Cuando una forma se encuentra bloqueada, 
apareceran cuadros grises al seleccionarla. 




Las formas con cuadros grises estan bloqueadas 
para impedir los cambios. 

Cuando seleccione formas para revisarlas usando 
las herramientas Lapiz (^), Linea (/), 
Arco ( ^) o Forma libre (/\j"\)> apareceran 
vertices (O) en los extremos de cada segmento 
de linea. Cuando aparezcan estos vertices, 
coloque el puntero encima de la forma para 
mostrar los puntos de control (0) en el punto 
medio de cada segmento de linea. Arrastre estos 
vertices y puntos medios para cambiar el aspecto 
de la forma. 



Revision de una forma existente con la herramienta 
Lapiz 

• Seleccione una forma con la herramienta 
Lapiz (^) y, a continuacion, realice una o 
varias de las siguientes acciones: 

• Arrastre un vertice (O) P ara cambiar el 
angulo de un segmento. 

• Agregue un vertice presionando la tecla 
Ctrl y haciendo clic en un segmento de 
linea. 

• Elimine un vertice haciendo clic en el y 
presionando la tecla Supr. 

• Arrastre un punto de control ((g)) para 
cambiar la curva de un segmento. 
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Se puede cambiar el aspecto de las formas 
seleccionandolas con la herramienta Lapiz y 
arrastrando, agregando o eliminando vertices y 
puntos de control. 



CREACION DE FORMAS Y PLANTILLAS PROPIAS 



23 



Organization de las formas 



Si crea o modifica una forma que desee 
conservar para futuros diagramas, puede 
almacenarla en una galeria de simbolos, que es 
un archivo que contiene grupos de formas afines. 
Una vez almacenada en la galeria de simbolos, 
Visio la trata de igual modo que a cualquier otra 
forma. Para volver a utilizarla, solo tendra que 
abrir la galeria de simbolos y arrastrarla hasta la 
pagina de dibujo. 

Tambien puede importar un grafico creado en 
otro programa y guardarlo en una galeria de 
simbolos. Por ejemplo, si el logotipo de empresa 
que utiliza en todos sus informes se encuentra en 
formato .gif, puede importar el archivo en un 
diagrama de Visio y guardarlo en una galeria de 
simbolos, del mismo modo que lo haria con 
cualquier otra forma de Visio. 




Las formas se pueden almacenar facilmente en 
galerias de simbolos personalizadas, de modo que se 
puedan reutilizar en cualquier momento. 

SUGERENCIA: Las galerias de simbolos de 
Visio 2003 son de solo lectura; asipues, no 
puede modificarlas. Sin embargo, puede 
agregar formas desde cualquier galeria de 
simbolos de Visio a su galeria Favoritos. Haga 
clic con el boton secundario en la forma en la 
galeria de simbolos de Visio, elija Agregar a 
Mis formas y haga clic en Favoritos. 



Adicion de una forma a la galeria Favoritos o a otra 
galeria de simbolos personalizada 

1 Muestre el dibujo que contiene la forma que 
desee agregar a su galeria Favoritos o a otra 
galeria de simbolos personalizada. 

2 En el menu Archivo, elija Formas, 
seleccione Mis formas y haga clic en 
Favoritos o en la galeria de simbolos a la 
que desee agregar la forma. 

La galeria de simbolos aparecera acoplada 
al lado izquierdo de la ventana de dibujo. 

3 Haga clic con el boton secundario en la barra 
de titulo de la galeria de simbolos Favoritos 
y, a continuacion, haga clic en Modificar 
galeria de simbolos en el menu contextual. 
El icono de la barra de titulo de la galeria de 
simbolos mostrara un asterisco rojo (|t£]) 
para indicar que la galeria se puede 
modificar. 

4 Manteniendo presionada la tecla Ctrl, 
arrastre la forma desde la pagina de dibujo 
hasta la galeria de simbolos. 

En la galeria de simbolos aparecera un 
nuevo icono representando a la forma, 
con un nombre como Patron.O. 

NOTA: Si mantiene presionada la tecla Ctrl 
mientras arrastra una forma hasta la 
galeria, Visio creard una copia de la forma 
en la galeria de simbolos. Si no mantiene 
presionada la tecla Ctrl, Visio moverd la 
forma hasta la galeria de simbolos, 
elimindndola de la pagina de dibujo. 

5 Seleccione la nueva forma en la galeria de 
simbolos, haga clic en el nombre y escriba 
uno nuevo. 

6 Haga clic en el boton Guardar galeria de 
simbolos (J) en la barra de titulo de la 
galeria para guardar los cambios. 
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Adicion de una forma a una nueva galeria de simbolos 

1 Muestre el diagrama que contiene la forma 
que desee agregar a una nueva galeria de 
simbolos. 

2 En el menu Archivo, elijaFormasy, 

a continuacion, haga clic en Nueva galeria 
de simbolos. 

La nueva galeria de simbolos aparecera 
acoplada al lado izquierdo de la ventana de 
dibujo. El icono de la barra de titulo de la 
galeria de simbolos mostrara un asterisco 
rojo (|t£]) para indicar que la galeria se 
puede modificar. 

3 Manteniendo presionada la tecla Ctrl, 
arrastre la forma desde la pagina de dibujo 
hasta la nueva galeria de simbolos. 

En la galeria de simbolos aparecera un 
nuevo icono representando a la forma, con 
un nombre como Patron. 0. 

4 Seleccione la nueva forma en la galeria de 
simbolos, haga clic en el nombre y escriba 
uno nuevo. 

5 Haga clic en el boton Guardar galeria de 
simbolos dJ) en la barra de titulo de la 
galeria de simbolos. 

6 En el cuadro de dialogo Guardar como, en 
Nombre de archivo, escriba un nombre para 
la galeria de simbolos. 

7 Haga clic en Guardar. 

Ahora podra usar la nueva forma tal como lo 
haria con cualquier otra forma de Visio. 

NOTA: Para abrir una galeria de simbolos 
personalizada que hay a creado, en el menu 
Archivo, elija Formas, seleccione Misformas y 
haga clic en el nombre de la galeria de simbolos 
que desee abrir. 



Importacidn de un grafico creado en otro programa y 
almacenamiento en una galeria de simbolos 

1 Abra cualquier diagrama de Visio. 

2 En el menu Insertar, elija Imageny, 
despues, haga clic en Del archivo. 
Tambien puede seleccionar otros comandos 
para importar imagenes directamente desde 
su escaner o camara digital, o para importar 
imagenes predisenadas. 

3 En el cuadro de dialogo Insertar imagen, 

localice la imagen que desee insertar y haga 

clic en Abrir. 

Visio insertara la imagen en la pagina de 

dibujo. 

4 Realice una de las acciones siguientes: 

• Para guardar la imagen en una galeria de 
simbolos personalizada, en el menu 
Archivo, elija Formas, seleccione Mis 
formas y haga clic en Favoritos o en la 
galeria de simbolos a la que desee agregar 
la forma. A continuacion, haga clic con el 
boton secundario en la barra de titulo de la 
galeria de simbolos y, despues, haga clic 
en Modificar galeria de simbolos en el 
menu contextual. 

• Para guardar la imagen en una nueva 
galeria de simbolos, en el menu Archivo, 
elija Formas y, a continuacion, haga clic 
en Nueva galeria de simbolos. 

5 Arrastre la imagen desde la pagina de dibujo 
hasta la galeria de simbolos. 

6 Seleccione la nueva forma en la galeria de 
simbolos, haga clic en el nombre y escriba 
uno nuevo. 

7 Haga clic en el boton Guardar galeria de 
simbolos (,J) en la barra de titulo de la 
galeria para guardar los cambios. 

8 Si ha guardado la imagen en una galeria de 
simbolos nueva, en el cuadro de dialogo 
Guardar como, en Nombre de archivo, 
escriba un nombre para la galeria de 
simbolos. A continuacion, haga clic 

en Guardar. 
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Diseno de plantillas propias 



Al disenar una plantilla, se pueden especificar las 
configuraciones de pagina, crear estilos propios, 
incluir las galerias de simbolos que se prefieran, 
etc. Una vez que se guarda un archivo como una 
plantilla, puede reutilizarse tantas veces como se 
desee o compartirse con los companeros. 

Quiza le convenga crear sus propias plantillas 
si sus dibujos pertenecen a alguna de estas 
categorias: 

• Requieren determinadas configuraciones 
personalizadas, como escala y tamafio de 
pagina, posicion y tamano de ventana o 
estilos de texto y forma. 

• Suelen utilizar las mismas formas en una 
posicion determinada de la pagina de 
dibujo. Por ejemplo, si suele utilizar el 
mismo borde para sus dibujos habituales, 
puede crear una plantilla con ese borde 
sobre una pagina de fondo. 

Creadon y almacenamiento de plantillas propias 

1 Realice cualquiera de las acciones siguientes 
para empezar a crear su propia plantilla: 

• Para abrir un archivo de dibujo existente 
que desee guardar como plantilla, en el 
menu Archivo, haga clic en Abrir. En el 
cuadro de dialogo Abrir, localice el 
archivo de dibujo y haga clic en Abrir. 

• Para abrir una plantilla de Visio que 
desee revisar y guardar como plantilla 
personalizada, en el menu Archivo, elija 
Nuevo, seleccione el tipo de dibujo 
adecuado y haga clic en el nombre de la 
plantilla que desee abrir. 

• Para empezar a crear su plantilla a partir 
de una pagina de dibujo vacia, en el menu 
Archivo, elija Nuevo y haga clic en 
Nuevo dibujo. 



2 Abra cualquier galeria de simbolos adicional 
que desee guardar con su plantilla mediante 
cualquiera de las siguientes acciones: 

• En el menu Archivo, elija Formas, haga 
clic en Abrir galeria de simbolos y, a 
continuacion, haga clic en la galeria de 
simbolos personalizada que desee abrir. 

• En el menu Archivo, elija Formas, 
seleccione el tipo de dibujo adecuado y 
haga clic en el nombre de la galeria de 
simbolos que desee abrir. 

3 Cambie la configuracion de la pagina de 
dibujo y los estilos. Para cambiar la 
configuracion de pagina, haga clic en 
Configurar pagina en el menu Archivo. 
Para agregar o modificar estilos, haga clic en 
Definir estilos en el menu Formato. 

4 En el menu Archivo, haga clic en Guardar 
como. 

5 En Guardar como tipo, seleccione 
Plantilla. 

6 En Nombre de archivo, escriba un nombre 
para su plantilla. 

7 En Guardar en, abra la carpeta en la que 
desee guardar la plantilla. 

8 En Guardar, haga clic en la flecha situada 
junto a Guardar, compruebe que este 
seleccionado Area de trabajo y, a 
continuacion, haga clic en Guardar. 
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Uso de paginas de fondo para mostrar 
elementos de pagina comunes en las 
plantillas 

Puede incluir paginas de fondo en sus plantillas 
para dar un aspecto uniforme a los diagramas que 
cree. Por ejemplo, si desea que el logotipo de su 
empresa aparezca en todos los diagramas que 
cree utilizando su plantilla, puede crear una 
pagina de fondo que contenga el logotipo y 
asignarla a la pagina de primer piano (la pagina 
en la que se crea el diagrama). Cuando guarde 
como plantilla el archivo de dibujo, el logotipo 
aparecera en la pagina de dibujo cada vez que 
abra la plantilla. Y puesto que el logotipo se 
encuentra en la pagina de fondo, no podra 
modificarlo accidentalmente cuando este 
trabajando en el diagrama. 



Creadon de una pagina de fondo para los diagramas 

1 Haga clic con el boton secundario en una de 
las fichas de pagina situadas en la esquina 
inferior izquierda de la ventana de dibujo y, 
despues, haga clic en Insertar pagina en el 
menu contextual. 

2 En la ficha Propiedades de pagina, en Tipo, 
haga clic en Fondo. 

3 Si es necesario, haga clic en la ficha Escala 
de dibujo para cambiar la escala o en la 
ficha Tamano de pagina para cambiar el 
tamafio de la nueva pagina y, a continuacion, 
haga clic en Aceptar. 

4 Coloque formas y demas elementos de 
diseno en la pagina de dibujo. 

NOTA: Cuando se asigna esta pagina de 
fondo a una pagina de primer piano vacia y 
se guarda despues como una plantilla, 
cualquier diagrama que se cree con la 
plantilla incluird los elementos de diseno en 
una pagina de fondo. 

Asignacion de la pagina de fondo a los diagramas 

1 Muestre el diagrama (pagina de primer 
piano) al que desee asignar la pagina 
de fondo. 

2 En el menu Archivo, haga clic en 
Configurar pagina y, a continuacion, haga 
clic en la ficha Propiedades de pagina. 

3 En la lista Fondo, seleccione el nombre de la 
pagina de fondo que desee asignar y haga 
clic en Aceptar. 

La pagina de fondo aparecera detras de las 
formas del diagrama en la pagina de primer 
piano. 
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Visualization del fondo para modificarlo 

• Haga clic en la ficha de pagina correspondiente a la pagina de fondo y, a continuacion, 
modifique la pagina de fondo tal como lo haria con cualquier otra pagina. 





Utilice una pagina de fondo para repetir un elemento comun en varios diagramas. Cada una de estastres 
paginas de dibujo utiliza la misma pagina de fondo para mostrar el velero en la misma posicion. 
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K1 



Analisis de procesos 

empresariales con diagramas de f lujo 



Con los diagramas de flujo, tanto el analisis 
como la explicacion a otras personas de los 
procesos empresariales complejos se convierten 
en tareas mucho mas sencillas. Usando las 
plantillas de diagramas de flujo de Microsoft® 
Office Visio® 2003, podra llevar a cabo las 
siguientes actividades: 

• Facilitar la comunicacion entre 
departamentos mediante diagramas de flujo 
empresariales. 

• Examinar las causas de los problemas y ver 
las relaciones entre los factores usando 
diagramas de causa y efecto. 

• Comunicar como funciona un proceso o 
como mejorarlo, ademas de indicar a que 
departamentos afecta, utilizando diagramas 
de flujo de funciones cruzadas. 



Temas en este capitulo 

Creadon de diagramas de flujo 30 

Trabajo con diagramas de flujo de gran 

tamano 32 
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Creadon de diagramas de f lujo 



Los diagramas de flujo son representaciones 
visuales de procesos y comunmente se 
denominan como diagramas de flujo de proceso. 
Los directores de departamento suelen crear 
diagramas de flujo de proceso para ayudarles 
a comprender y comunicar el funcionamiento de 
un proceso y el modo de mejorarlo. 



Visio Standard y Visio Professional 
proporcionan un amplio conjunto de tipos de 
dibujos para diagramas de flujo, tal como se 
muestra en la ilustracion. 



Ejemplos de 

diagramas de flujo 

que se pueden 

crear con Visio 
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Creadon de un diagrama de flujo basico usando la 
herramienta Conector y las conexiones de punto a punto 

1 Inicie Visio. En la ventana Elegir un tipo de 
dibujo, en Categoria, haga clic en 
Diagrama de flujo. 

2 En Plantilla, haga clic en Diagrama de 
flujo basico. 

3 Arrastre una forma, como Proceso o 
Decision, desde Formas para diagramas 
de flujo basicos hasta la pagina de dibujo. 

4 Arrastre una segunda forma hasta la pagina 
de dibujo. 

5 En la barra de herramientas Estandar, haga 
clic en la herramienta Conector ( Il ]_ n ) y 
arrastre el puntero desde un punto de 
conexion ( x ) de la primera forma hasta un 
punto de conexion de la segunda forma. 
Los extremos del conector ([+]) se vuelven 
de color rojo para indicar que estan pegados 
a los puntos de conexion que haya 
especificado. 

NOTA: Si, por el contrario, desea crear una 
conexion de forma a forma, coloque la 
herramienta Conector en el centro de la 
primera forma hasta que aparezca un 
contorno rojo alrededor de ella y, despues, 
arrastre el puntero hasta el centro de la 
segunda forma. 

6 Para cambiar el estilo del conector, haga clic 
en el con el boton secundario y, a 
continuacion, haga clic en Conector de 
angulo recto, Conector recto o Conector 
curvado en el menu contextual. 

7 Continue agregando y conectando formas 
hasta completar el diagrama. 

SUGERENCIA: Para conectar formas conforme 
las arrastra hasta la pagina de dibujo, use la 
herramienta Conector en vez de la herramienta 
Puntero. Visio conectard a la forma 
seleccionada cada forma que arrastre hasta 
la pagina de dibujo. 



Adicion de informacion a un diagrama de 
flujo 

Es posible agregar informacion a un diagrama de 
flujo de los siguientes modos: 

• Agregando titulos, Uamadas y otros textos. 

• Agregando informacion, o propiedades 
personalizadas, a formas de diagrama de 
flujo (las propiedades personalizadas 
permiten almacenar datos como el costo, la 
duracion y los recursos asociados a un 
proceso). 

• Agregando hipervinculos a las formas del 
diagrama, para saltar a otras paginas de 
dibujo, archivos o documentos de una 
intranet o del Web. 

Adicion de datos de propiedades personalizadas a una 
forma 

1 Haga clic con el boton secundario en una 
forma del diagrama de flujo basico y, a 
continuacion, haga clic en Propiedades. 

2 Escriba la informacion que desee en Costo, 
Duracion y Recursos. 

NOTA: En el caso de que una forma no incluya 
una propiedad personalizada para el tipo de 
informacion que desee agregar, puede crear una 
nueva propiedad personalizada. Haga clic con 
el boton secundario en la forma y, despues, haga 
clic en Propiedades en el menu contextual. En el 
cuadro de didlogo Propiedades personalizadas, 
haga clic en Definiry, a continuacion, haga clic 
en Nuevo. Complete la configuration de la 
nueva propiedad y haga clic en Aceptar. 

Adicion de hipervinculos a un diagrama de flujo 

• En la ventana Formas, haga clic en la barra 
de titulo Bordes y titulos para mostrar las 
formas y, a continuacion, arrastre una forma 
de hipervinculo hasta la pagina de dibujo. 

• Haga clic en la forma a la que desee agregar 
un hipervinculo y, despues, en el menu 
Insertar, haga clic en Hipervinculos. 
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Trabajo con diagramas de flujo de gran tamano 



Los diagramas de flujo de gran tamaiio suelen 
representar procesos complejos que abarcan 
varias paginas. 

Visio proporciona utiles metodos para trabajar 
con diagramas de flujo de varias paginas: 

• Use la numeracion de formas para crear 
referencias cruzadas a notas explicativas o 
para indicar la secuencia de pasos en 
procesos empresariales de gran tamano. 

• Use las formas Referenda a otra pagina 
para desplazarse a otras paginas en los 
diagramas de flujo de varias paginas o para 
crear vinculos a ellas. 

Numeracion de formas en los diagramas de flujo 

1 Abra el diagrama de flujo en el que desee 
indicar la secuencia de pasos. 

2 En el menu Herramientas, elija 
Complementos, seleccione Extras de Visio 
y haga clic en Numerar formas. 

3 En el cuadro de dialogo Numerar formas, 
en Operacion, seleccione la opcion 

que desee: 

• Manualmente mediante clic Especificaque 
puede asignar numeros de uno en uno de 
manera que pueda especificar el orden. 
Si selecciona esta opcion, aparecera el 
cuadro de dialogo Numeracion manual 
solicitandole que haga clic en la forma a 
la que Visio debe asignar el siguiente 
numero. Cuando termine de asignar los 
numeros, haga clic en Cerrar. 



• Numerar automaticamente Especifica que 
los numeros se asignan de manera 
automatica y que comienzan una nueva 
secuencia. El orden de numeracion es de 
arriba abajo y de izquierda a derecha. 

• Renumerar manteniendo 

secuencia Especifica que puede preservar 
una secuencia de numeracion existente 
para las formas ya numeradas. 

4 En Numero asignado, especifique el 
numero con el que comenzar, los intervalos 
que utilizar y el tipo de texto que debe 
preceder a cada numero. 

5 En Aplicar a, seleccione si desea aplicar la 
asignacion de numeros a todas las formas o 
solo a las seleccionadas. 

6 Si desea numerar las formas que agregue 
posteriormente al diagrama de flujo, active la 
casilla de verificacion Continuar 
numerando formas al colocarlas en la 
pagina. 

7 Haga clic en la ficha Avanzado para 
especificar si los numeros se deben colocar 
delante o detras del texto en las formas y si 
se deben aplicar a todas las capas o solo a las 
seleccionadas (en caso de ser aplicable). 
Seleccione la secuencia de numeracion o la 
opcion de nueva numeracion que desee. 

8 Active la casilla de verificacion Ocultar 
numeros de forma si prefiere que los 
numeros no aparezcan en las formas. Active 
la casilla de verificacion Excluir conectores 
si no desea que la numeracion se aplique a 
las formas de conector. 

9 Haga clic en Aceptar. 
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Conexion a una pagina nueva o existente en un diagrama 
de flujo basico usando la forma Referenda a otra pagina 

1 Muestre la pagina del diagrama de flujo que 
desee conectar a otra pagina. 

2 Desde Formas para diagramas de flujo 
basicos, arrastre la forma Referenda a otra 
pagina hasta la pagina de dibujo. 

NOTA: Si la galeria de simbolos Formas 
para diagramas de flujo basicos no se 
encuentra abierta, en el menu Archivo, elija 
Formas, seleccione Diagrama de flujo y 
haga clic en Formas para diagramas de 
flujo basicos. 

3 En el cuadro de dialogo Referencia a otra 

pagina, seleccione si desea que la pagina 
haga referencia a una pagina nueva o a una 
ya existente en el diagrama. 

4 Si desea que la pagina haga referencia a una 
pagina existente, haga clic en Aceptar. 

Si desea que haga referencia a una pagina 
nueva, realice una o varias de las siguientes 
acciones: 



• Active la casilla de verificacion Colocar 
en la pagina una forma de referencia a 
otra pagina si tambien desea que esta 
forma se agregue a la nueva pagina de 
dibujo. 

• Active la casilla de verificacion 
Mantener sincronizado el texto de la 
forma si desea que el texto de ambas 
formas Referencia a otra pagina 

reflejen los cambios cuando se agregue, 
modifique o elimine el texto de una de 
ellas. 

• Active la casilla de verificacion Insertar 
hipervinculos en las formas si desea 
crear vinculos entre las formas. Esto 
resulta muy Ml al desplazarse de una 
forma a otra en los diagramas de flujo de 
gran tamano. 

5 Para cambiar el aspecto de la forma 

Referencia a otra pagina, haga clic en ella 
con el boton secundario y, despues, haga clic 
en Saliente, Entrante, Circulo o Flecha en 

el menu contextual. 
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Usando la forma Referencia a otra pagina, es posible mostrar facilmente las distintas partes de un proceso 
complejo dividido en varias paginas. 



34 



GUIA DEL USUARIO DE MICROSOFT OFFICE VISIO 2003 




Creacion del organigrama de una empresa 



Los organigramas le proporcionan una vista 
rapida de la estructura jerarquica de su empresa, 
asi como de la organizacion de sus empleados. 
Gracias a las formas y herramientas incluidas en 
Microsoft® Office Visio® 2003, podra crear 
organigramas que contengan la informacion 
basica de los empleados (como su nombre y 
puesto) o detalles mas especificos (como la 
ubicacion de su oficina, salario, fecha de 
contratacion, nombre del director, etc.). Incluso 
podra incluir fotografias de los empleados en 
sus organigramas. 

En el caso de que ya tenga almacenados los 
datos de los empleados en una hoja de calculo, 
una base de datos o un archivo de texto, Visio 
puede utilizar esa informacion para generar un 
diagrama automaticamente. En estos casos 
podra seleccionar que informacion debe 
aparecer en el diagrama y cuales son los datos 
que deben mantenerse ocultos en las 
propiedades de las formas de modo que no 
aparezcan en la pagina de dibujo. 

Tambien podra comparar diferentes versiones de 
un mismo organigrama para asegurarse de 
enviar el mas reciente a los empleados. 



Temas en este capitulo 

Creacion de organigramas 36 

Administracion de organigramas de 

gran tamano 41 

Comparacion de informacion en los 

organigramas 42 

Creacion de un organigrama a partir de 

informacion existente 43 
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Creadon de organigramas 



Los organigramas muestran la organization de 
una empresa en terminos de departamentos y de 
relaciones de subordinacion. En estos diagramas 
se pueden diferenciar los departamentos 
mediante colores y las relaciones de 
subordinacion mediante estilos de linea. 



La plantilla Organigrama incluye todas las 
formas y herramientas necesarias para crear y 
mantener un organigrama. 



Ejemplos de 

organigramas que 

se pueden crear 

con Visio 
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Creacion del organigrama de una 
empresa 

Para crear un organigrama que muestre las 
relaciones de subordination, primero se agregan 
las formas Ejecutivo o Director y despues se 
arrastran las formas que representan a los 
empleados encima de la forma que representa a 
la persona de la que dependen. Visio colocara 
automaticamente las formas y agregara un 
conector entre las dos formas de la relation de 
subordination. 
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Al arrastrar unas formas encima de otras, se colocan 
y conectan automaticamente. 

Creacion de un organigrama 

1 Inicie Visio. En Elegir un tipo de dibujo, en 
Categoria, haga clic en Organigrama. 

2 En Plantilla, haga clic en Organigrama. 

3 Desde Formas para organigramas, arrastre 
la forma Ejecutivo hasta la pagina de dibujo. 

Aparecera el cuadro de dialogo Formas de 
conexion, asi como una demostracion 
animada de la colocacion y conexion de 
formas. Si no desea que vuelva a aparecer la 
demostracion, active la casilla de 
verification No volver a mostrar este 
mensaje y haga clic en Aceptar. 



4 Arrastre una forma Director directamente 
encima de la forma Ejecutivo. 

Visio colocara la forma Director debajo de 
la forma Ejecutivo y agregara un conector 
entre ellas, estableciendo una relation de 
subordination. 

5 Repita el paso 4 para agregar mas directores. 

6 Para establecer una relation entre un director 
y una persona subordinada a el, arrastre una 
forma Position directamente encima de la 
forma Director. 

7 Repita el paso 6 para agregar mas 
posiciones. 

8 Para crear una segunda relation de 
subordination entre dos posiciones, arrastre 
la forma Informe de linea de puntos desde 
la ventana Formas hasta la pagina de dibujo. 
Arrastre uno de los extremos del conector 
hasta un punto de conexion de una de las 
formas en la relation de subordination y, 
despues, arrastre el otro extremo hasta la 
otra forma. 

9 Para representar otros tipos de posiciones y 
establecer relaciones de subordination, 
arrastre las formas Consultor, Vacante y 
Ayudante hasta las formas de las que 
dependen. 

10 Para reemplazar el texto predeterminado de 
la forma con el nombre y puesto de un 
empleado, haga doble clic en ella, escriba el 
nombre, presione la tecla Entrar y escriba el 
puesto. 
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Almacenamiento de datos en un 
organigrama 

Es posible almacenar datos (llamados 
propiedades personalizadas) con las formas de 
un organigrama. Estos datos se pueden utilizar 
para los informes, referencias o textos de las 
formas del diagrama. 

Las propiedades personalizadas predeterminadas 
para las formas de los organigramas son 
Departamento, Telefono, Nombre, Puesto y 
Correo electronico. De manera predeterminada, 
las propiedades Nombre y Puesto son las que se 
muestran en las formas. Las demas propiedades 
personalizadas (tanto las predeterminadas como 
las adicionales que se crean manualmente) se 
almacenan con las formas, pero no aparecen en el 
diagrama. Es posible seleccionar si se mantienen 
ocultas o si se muestran en las formas. 

Almacenamiento de datos de propiedades 
personalizadas con las formas de los organigramas 

1 Seleccione la forma a la que desee agregar 
datos. 

2 En el menu Forma, haga clic en 
Propiedades personalizadas. 

3 En el cuadro de dialogo Propiedades 
personalizadas, escriba los datos en cada 
campo y, despues, haga clic en Aceptar. 

Visualizacion de propiedades personalizadas ocultas en 
las formas de un organigrama 

• Haga clic con el boton secundario en la 
forma y, despues, haga clic en Propiedades 
en el menu contextual. 

Adicion, modificacion o eliminacion de propiedades 
personalizadas 

1 Haga clic con el boton secundario en la 
forma y, despues, haga clic en Propiedades 
en el menu contextual. 

2 En el cuadro de dialogo Propiedades 
personalizadas, haga clic en Definir y, 
despues, en el cuadro de dialogo Definir 
propiedades personalizadas, agregue, 
modifique o elimine las propiedades y haga 
clic en Aceptar. 



Aplicacion de f ormato a la informacion y 
a las formas de un organigrama 

Las propiedades personalizadas Nombre y 
Puesto se muestran de manera predeterminada 
en las formas de los organigramas; sin embargo, 
tambien es posible mostrar las demas 
propiedades personalizadas predeterminadas 
(Departamento, Telefono y Correo 
electronico). Asimismo, se pueden insertar 
fotografias de los empleados en las formas, 
representar departamentos usando un mismo 
color para todas sus formas y cambiar el tema de 
disefio o la combinacion de colores para un 
diagrama. 



X 



^fc 



Departamento ABC 
Juan Montesco (Presidente) 



juanm@fabrikatn.com 



(12)345 6789 



^X 



X 



Se puede seleccionar que informacion aparece en las 
formas de los organigramas. 

Visualizacion y aplicacion de formato a la informacion de 
empleados en las formas de organigrama 

1 En el menu Organigrama, haga clic en 
Opciones y, a continuacion, haga clic en la 
ficha Campos. 

2 Para cada bloque de texto, seleccione el tipo 
de informacion que desee mostrar en el. 

La vista previa que aparece en la parte 
derecha del cuadro de dialogo muestra 
la informacion tal como aparecera en 
la forma. 

3 Haga clic en la ficha Texto. En el cuadro 
Campos, seleccione la informacion a la que 
desee aplicar formato, especifique las 
opciones de formato y haga clic en Aceptar. 

4 Para reemplazar el texto predeterminado 
de una forma, haga clic en ella, seleccione 
el bloque de texto que desee y escriba el 
nuevo texto. 
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Insercion de fotografias de empleados en las formas 
de organigrama 

1 Haga clic con el boton secundario en la 
forma a la que desee agregar la fotografia y, 
a continuacion, haga clic en Insertar 
imagen en el menu contextual. 

2 En el cuadro de dialogo Insertar imagen, 
localice la fotografia y haga clic en Abrir. 

Sustitucion de una fotografia de empleado en una forma 
de organigrama 

1 Haga clic con el boton secundario en la 
forma en la que desee reemplazar la 
fotografia y, a continuacion, haga clic en 
Reemplazar imagen en el menu contextual. 

2 En el cuadro de dialogo Insertar imagen, 
localice la fotografia y haga clic en Abrir. 

Ocultacion de una fotografia de empleado en una forma 
de organigrama 

• Haga clic con el boton secundario en la 
forma en la que desee ocultar la fotografia 
y, a continuacion, haga clic en Ocultar 
imagen en el menu contextual. 

SUGERENCIA: Para ocultar todas las fotografias 
de empleados en un organigrama, en el menu 
Organigrama, haga clic en Opciones y, 
despues, desactive la casilla de verification 
Mostrar imdgenes. 

Eliminacidn de una fotografia de empleado en una forma 
de organigrama 

• Haga clic con el boton secundario en la 
forma en la que desee eliminar la fotografia 
y, a continuacion, haga clic en 
Eliminar imagen en el menu contextual. 

Modification del color en todas las formas de un 
departamento 

1 Haga clic en una de las formas del 

departamento y, manteniendo presionada 
la tecla Mayiis, haga clic en las restantes 
formas del departamento para seleccionarlas 
todas. 



SUGERENCIA: Visio proporciona diferentes 
metodos y herramientas para seleccionar 
varias formas. Haga clic en laflecha situada 
junto a la herramienta Puntero (t%) y, 
despues, haga clic en las herramientas 
Selection de area (l..p o Selection de lazo 
(\ ~~±) o bien en Selection multiple. 

2 Haga clic en la flecha situada junto al boton 
Color de relleno (<3t) en la barra de 

herramientas y, despues, haga clic en 
un color en la paleta de colores. 

SUGERENCIA: Para convertir una forma a otro 
tipo de cargo, haga clic en ella con el boton 
secundario, haga clic en Cambiar el tipo de 
cargo, seleccione elnuevo cargo y, finalmente, 
haga clic en Aceptar. 

Cambio del tema de diseno para un organigrama 

1 En el menu Organigrama, haga clic 
en Opciones. 

2 En el cuadro de dialogo Opciones, en la 
ficha Opciones, en Tema para 
organigrama, seleccione el tema en la lista 
y haga clic en Aceptar. 

Cambio de la combinacion de colores para 
un organigrama 

1 Haga clic con el boton secundario en la 
pagina de dibujo y, a continuacion, haga clic 
en Combinaciones de colores en el menu 
contextual. 

2 En el cuadro de dialogo Combinaciones de 
colores, seleccione la combinacion que 
desee y haga clic en Aceptar. 
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Adicion de varias formas a 
un organigrama 

Usando la forma Varias formas, se puede 
agregar de una sola vez un departamento de hasta 
50 personas con el mismo nivel de 
subordinacion. Usando la forma Tres puestos, 
se pueden agregar tres puestos de una sola vez. 

Adicion de hasta 50 puestos de una sola vez 

1 Desde Formas para organigramas, arrastre 
la forma Varias formas hasta la pagina de 
dibujo o hasta colocarla encima de la forma 
de la que dependen los puestos. 

2 En el cuadro de dialogo Agregar varias 
formas, en Niimero de formas, seleccione 
el niimero de formas que desee agregar. 



Numero de formas: 3 -^-j 

Forma: 




Aceptar Cancelar 



3 Seleccione el tipo de forma que desee en la 
lista Forma y haga clic en Aceptar. 

Adicion de tres puestos de una sola vez 

• Desde Formas para organigramas, arrastre 
la forma Tres puestos hasta la pagina de 
dibujo o hasta colocarla encima de la forma 
de la que dependen los puestos. 



Cambio de la ubicacion o del diseho de 
formas en un organigrama 

Es posible cambiar la ubicacion de formas 
individuales en un organigrama, asi como el 
diserio de todas las formas de un departamento, 
usando los botones situados en la barra de 
herramientas Organigrama. Tambien es posible 
modificar las relaciones de subordinacion 
individuales. 
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Para cambiar rapidamente el diserio de un 
departamento y reorganizar las formas se utiliza la 
barra de herramientas Organigrama. 

Modificacion de una relacion de subordinacion individual 

• Arrastre una forma subordinada hasta la 
nueva forma de la que desee que dependa. 

Desplazamiento de una forma en una relacion de 
subordinacion 

• Seleccione la forma y, en la barra de 
herramientas Organigrama, haga clic en 
Mover a la izquierda (Q^) o en Mover a 
la derecha (^Q). 

Cambio del diseho de un departamento completo 

1 Seleccione la forma que representa al 
director del departamento para el que desee 
cambiar el diserio. 

2 En la barra de herramientas Organigrama, 
haga clic en cualquiera de los siguientes 
botones: 

• Redistribuir formas (^]) para distribuir 
todas las formas de la pagina. 

• Diserio horizontal (^), Diserio vertical 
(e^) o Uno al lado del otro (□)□) y, a 
continuacion, haga clic en el boton que 
representa el diseno que desee aplicar. 
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Administration de organigramas de gran tamano 



Para mostrar todos los departamentos y puestos 
de los que consta su empresa, quiza necesite 
crear un organigrama que abarque varias paginas 
de dibujo. Despues de agregar todas las formas 
que desee a la primera pagina de dibujo, puede 
continuar su diagrama en una pagina nueva. La 
adicion de esta nueva pagina se realiza creando 
una copia sincronizada de un departamento. 
Visio mantiene las relaciones a traves de las 
distintas paginas de dibujo, de modo que los 
cambios que realice en el texto o en las 
propiedades personalizadas de una forma se 
propagaran a todas las copias sincronizadas de 
esa forma. 
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Las copias sincronizadas de formas se pueden 
utilizar para crear organigramas que abarquen 
varias paginas. 

Creadon de una copia sincronizada de un departamento 
en una nueva pagina 

1 Abra el organigrama y seleccione la forma 
que desee colocar en el nivel superior de una 
nueva pagina. 

2 En el menu Organigrama, elija Sincronizar 
y haga clic en Crear copia sincronizada. O 
bien, haga clic con el boton secundario en la 
forma seleccionada y, a continuacion, haga 
clic en Crear copia sincronizada en el menu 
contextual. 



En el cuadro de dialogo Crear copia 
sincronizada, active la casilla de 
verificacion Ocultar subordinadas en la 
pagina original en caso de que desee ocultar 
los puestos subordinados en la 
pagina original. 

SUGERENCIA: Para ocultar los puestos 
subordinados de cualquier forma de nivel 
superior, haga clic en ella con el boton 
secundario y, a continuacion, haga clic en 
Ocultar subordinadas en el menu 
contextual. 

En el cuadro de dialogo Crear copia 
sincronizada, haga clic en Aceptar para 
crear y abrir una nueva pagina de dibujo en 
la que se muestra una copia de la forma 
seleccionada, asi como de todas las formas 
que dependen de ella. 

Visio sincronizara las nuevas formas con 
las originales. Cuando se actualice el texto, 
los datos de las propiedades personalizadas 
o las fotografias de una forma, estos 
cambios apareceran en todas las copias 
sincronizadas. 

NOTA: Los cambios como la adicion, 
elimination o desplazamiento de formas 
sincronizadas no se aplican a todas las 
copias de las formas sincronizadas, sino que 
se aplican unicamente a esa forma y a esa 
pagina. 

Para agregar empleados a un departamento, 
arrastre las formas apropiadas hasta la nueva 
pagina, creando al mismo tiempo las 
relaciones de subordinacion pertinentes. 
En la parte inferior de la ventana de la pagina 
de dibujo, haga clic en la ficha que 
corresponde a la pagina de dibujo original 
para mostrarla. 
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Comparacion de informacion en los organigramas 



La comparacion de informacion entre las 
distintas versiones de un organigrama resulta 
muy Ml cuando es preciso actualizar 
frecuentemente el diagrama, asi como para 
asegurarse de comunicar los cambios mas 
recientes a las demas trabaj adores de la empresa. 

Se puede utilizar el comando Comparar datos 
de organization para generar un informe que 
muestre las diferencias existentes entre las 
versiones de un diagrama. 

Comparacion de organigramas 

1 Abra el organigrama que desee comparar. 

2 En el menu Organigrama, haga clic en 
Comparar datos de organization. 

En el cuadro de dialogo Comparar datos 
de organization, el nombre del diagrama 
abierto en Visio aparecera en Dibujo para 
comparar. 

3 Haga clic en Examinar y localice el 
diagrama con el que desee comparar el 
organigrama abierto en Visio. 

El nombre de este segundo diagrama 
aparecera en Dibujo con el que 
compararlo. 



Dibujo para comparar: ABC_S678.vsd 



Dibujo con elqueccimpaiarlo: ABC_i234.vsd 



Tipo de comparacion 

E dibujc es anterior, '■■listr-ar rrnrre de writim; realized cs er el ot 
dibujg. 
<♦ El dibujo es mas reciente. Mostrar informs de cambios realizados en 
dibujo. 



Tipo de informe 
<* Ordenarpor cambio, 



C Orden-ar por position. 
\2) Qpciones avareadas, , , rtceptar Cancelar 



4 En Tipo de comparacion, seleccione uno de 
los siguientes tipos: 

• El dibujo es anterior Seleccione esta 
option si el diagrama especificado en 
Dibujo para comparar no es la version 
mas reciente. 

• El dibujo es mas reciente Seleccione esta 
option si el diagrama especificado en 
Dibujo para comparar es la version 
mas reciente. 

5 Si desea comparar los datos de las 
propiedades personalizadas contenidos en 
los diagramas, haga clic en Opciones 
avanzadas y, despues, en el cuadro de 
dialogo Comparar valores de datos, 
seleccione las propiedades personalizadas 
cuyos datos desee comparar. Haga clic en 
Aceptar. 

6 En el cuadro de dialogo Comparar datos de 
organization, haga clic en Aceptar. 
Visio creara un informe de comparacion, en 
el que se mostraran las diferencias entre 
ambos diagramas (en caso de que las haya), 
en formato de pagina Web y lo abrira en su 
explorador. 

SUGERENCIA: Puede guardar esta pagina Web 
si desea enviarla o consultarla posteriormente. 
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Creadon de un organigrama a partir de informacion existente 



Cuando se tiene almacenada la informacion de 
los empleados (como nombre, puesto, estructura 
jerarquica, etc.) en un archivo de datos, se puede 
utilizar el Asistente para organigramas para 
generar un organigrama de Visio basado en la 
informacion contenida en ese archivo de datos. 

Se puede utilizar un archivo de datos (como un 
archivo de texto, un archivo de Microsoft Excel o 
un directorio de Microsoft Exchange Server) u 
otras fuentes de datos compatibles con ODBC. 



NOTA: Si no dispone de un archivo de datos o si 
prefiere escribir los datos en un archivo en vez 
de arrastrar las formas en Visio, puede utilizar 
el Asistente para organigramas para abrir una 
plantilla de archivo de datos enformato de texto 
(.txt) o de Excel (.xls). De este modo podrd 
introducir los datos del diagrama escribiendo en 
el archivo y usdndolo a continuacion para crear 
el diagrama en Visio. 
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Al utilizar el Asistente para organigramas, se 

pueden especificar ciertos elementos como los 
que se indican a continuacion: 

• Datos que debe mostrar el asistente en las 
formas del organigrama (como nombre, 
puesto y departamento). 

• Campos del archivo de datos que se deben 
usar como propiedades personalizadas en 
las formas del organigrama. 

• Si el asistente debe determinar el numero de 
puestos que aparecen en cada pagina o si se 
indica manualmente al crear el diagrama. 

Creadon de un organigrama a partir de un archivo de 
datos 

1 Inicie Visio. En Elegir un tipo de dibujo, 
en Categoria, haga clic en Organigrama. 

2 En Plantilla, haga clic en Asistente para 
organigramas. 

3 En la primera pantalla del asistente, 
seleccione Informacion que ya esta 
almacenada en un archivo o base de datos 
y haga clic en Siguiente. 

4 En la pantalla siguiente del asistente, 
seleccione el formato del archivo en el que 
esta almacenada la informacion de los 
empleados y haga clic en Siguiente. 

5 En la pantalla siguiente del asistente, localice 
el archivo que contiene la informacion de los 
empleados y haga clic en Siguiente. 

6 En la pantalla siguiente del asistente, 
seleccione los campos del archivo de datos 
que correspondan a la informacion Nombre, 
Supervisado por y Apellidos del 
organigrama y haga clic en Siguiente. 



7 En la pantalla siguiente del asistente, en 
Columnas de archivo de datos, seleccione 
el tipo de informacion que desee mostrar en 
las formas (como el nombre) y haga clic en 
Agregar para moverlo a la lista Campos 
mostrados. Repita este paso para cada tipo 
de informacion que desee mostrar y, 
despues, haga clic en Siguiente. 

8 En la pantalla siguiente del asistente, en 
Columnas de archivo de datos, seleccione 
el tipo de informacion que desee agregar a 
las formas como campos de propiedades 
personalizadas y haga clic en Agregar para 
moverlo a la lista Campos de propiedades 
personalizadas. Repita este paso para cada 
tipo de informacion que desee agregar como 
campo de propiedad personalizada y, 
despues, haga clic en Siguiente. 

9 En la pantalla siguiente del asistente, realice 
una de las acciones siguientes: 

• Seleccione Deseo especificar que parte 
de la organizacion aparecera en cada 
pagina. En las pantallas siguientes del 
asistente, especifique la informacion que 
desee que aparezca en cada pagina del 
organigrama. En la ultima pantalla del 
asistente, haga clic en Finalizar. 

• Seleccione Deseo que el asistente 
divida automaticamente el 
organigrama entre las distintas 
paginas. Haga clic en Finalizar. 

El asistente generara el organigrama. 

SUGERENCIA: Tambien puede importar 
informacion en organigramas ya creados. Para 
ello, abra un organigrama en Visio y haga clic 
en Importar datos de organizacion en el menu 
Organigrama. 




Diserio y administracion de redes con 
diagramas de red 



Microsoft® Office Visio® Standard 2003 y 
Microsoft Office Visio Professional 2003 
contienen las herramientas necesarias para crear 
detallados diagramas de red logica y fisica. Al 
emplear la plantilla Diagrama detallado de red 
de Visio Professional 2003 para crear el diseiio 
de una red, se pueden usar capas para identificar 
componentes especificos de los diagramas y 
trabajar con ellos. Por ejemplo, es posible 
identificar rapidamente todos los equipos de un 
determinado fabricante o imprimir unicamente 
los servidores existentes en el diagrama. 

Tambien es posible almacenar informacion con 
cada forma de red (como fabricante, nombre de 
producto, description de producto y numero de 
modelo), de modo que se puedan solucionar 
areas de problemas, realizar seguimientos del 
equipo, crear inventarios rapidos y generar 
informes personalizados. 



Temas en este capitulo 




Creacion de diagramas de red 
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Trabajo con diagramas de red 
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Creadon de diagramas de red 



Se pueden utilizar detallados diagramas de red 
para disefiar e implementar configuraciones de 
red, realizar seguimientos del equipo y del 
cableado y visualizar la complejidad de una red 
existente. De este modo, se hace mas facil 
solucionar los problemas que presenta una 
estructura de red, ya que se dispone de una 
informacion precisa y detallada acerca de ella. 



Usando las herramientas de creacion de 
diagramas de Visio, es posible hacer que los 
diagramas sean mas utiles designando capas para 
diferenciar los componentes de red. Tambien se 
pueden usar propiedades personalizadas 
para almacenar datos asociados con las formas 
de red y generar informes sobre ellos. 



Ejemplos de 

diagramas de 

red que se 

pueden crear 

con Visio 
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Creadon de un diagrama detallado de red Idgica o fisica 

1 Inicie Visio Professional. En la ventana 
Elegir un tipo de dibujo, en Categoria, 
haga clic en Red. 

2 En Plantilla, haga clic en Diagrama 
detallado de red. 

3 Desde Red y perifericos, arrastre una forma 
troncal de red Ethernet o Red en anillo 
hasta la pagina de dibujo. 

4 Desde las galerias de simbolos de la ventana 
Formas, arrastre las formas de servidor, 
estacion de trabajo y demas componentes 
hasta la pagina de dibujo y coloquelas 
alrededor de la forma troncal de red. 

NOTA: Para mostrar las formas de una 
galeria de simbolos determinada en la 
ventana Formas, haga clic en la barra de 
titulo de la galeria de simbolos. 

5 Seleccione la forma troncal de red y arrastre 
uno de sus controladores ( O) hasta un punto 
de conexion ( X ) de una de las formas 
circundantes. 

Visio dibujara un conector y sus extremos 
se volveran de color rojo para indicar que se 
encuentra pegado a la forma. 



6 Prosiga conectando otras formas a la forma 
troncal de red. 

SUGERENCIA: En diagramas de red de gran 
tamaho, puede utilizar la ventana 
Panordmica y zoom para ampliar las 
formas, de modo que pueda colocarlas con 
precision y conectarlas correctamente. En el 
menu Ver, haga clic en Ventana 
Panordmica y zoom. 

7 Oculte cualquier conector innecesario de la 
forma troncal de red arrastrando el 
correspondiente controlador de la parte 
superior de la forma. 

8 Para cambiar la combinacion de colores del 
diagrama de red, haga clic con el boton 
secundario en la pagina de dibujo y, a 
continuacion, haga clic en Combinaciones 
de colores en el menu contextual. Seleccione 
un color y haga clic en Aceptar. 

9 Para agregar texto a una forma de red, 
seleccione la forma y escriba el texto. 
Para cambiar la posicion del texto de 
muchas formas de red, arrastre el 
controlador (<}), que aparece en la parte 
superior del texto despues de escribirlo, 
hasta otra posicion. 




SUGERENCIA: Tambien puede representar los 
equipos de red en diagramas de bastidor 
usando la plantilla Diagrama de bastidor que 

se incluye en Visio Professional 2003. 
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Trabajo con diagramas de red 



Es posible administrar formas con capas y 
almacenar datos en los diagramas de red. 

Administracion de diagramas de red con 
capas 

Cuando se crea un diagrama de red usando la 
plantilla Diagrama detallado de red, es posible 
colocar formas en capas. Por ejemplo, podria 
agregar una forma Ethernet a la capa 
general Red. 

Al trabajar con capas, es posible administrar cada 
categoria del diagrama (como todas las formas de 
servidor o todo el equipo de un determinado 
fabricante) sin afectar a las demas categorias o 
sin que estas se interpongan en el trabajo. Por 
ejemplo, se pueden ocultar o bloquear todas las 
capas excepto en la que se va a trabajar, o se 
pueden imprimir determinadas formas segun sus 
asignaciones de capas. Tambien es posible crear 
capas propias y asignarles las formas oportunas. 



i_ Ver Imprimi; HUtiva- Bluque.if iV.u-;t-ar Feg-ar i.o:or 



r~ Quitar capas sin referencias 



Color de la capa: j 
Transparencia: \- 



Aplicai Aceptar Cancelar 



El cuadro de dialogo Propiedades de las capas se 
utiliza para ver y modificar las propiedades de las 
capas, crear otras nuevas y eliminar las existentes. 



Visualization o impresion de una sola capa en un 
diagrama de red 

1 En el menu Ver, haga clic en Propiedades 
de las capas. 

2 En el cuadro de dialogo Propiedades de las 

capas, realice cualquiera de las siguientes 
acciones: 

• En Ver, desactive las casillas de 
verificacion de todas las capas excepto la 
que corresponda a la que desee mostrary 
haga clic en Aceptar. 

• En Imprimir, desactive las casillas de 
verificacion de todas las capas excepto la 
que corresponda a la que desee imprimir 
y haga clic en Aceptar. 

Adicidn de una forma a una capa existente 

1 Seleccione la forma que desee agregar a una 
capa existente. 

2 En el menu Formato, haga clic en Capa. 

3 En el cuadro de dialogo Capa, seleccione la 
capa y haga clic en Aceptar. 

Creadon de una capa y adicion de una forma a ella 

1 Seleccione la forma que desee agregar a la 
nueva capa. 

2 En el menu Formato, haga clic en Capa. 

3 En el cuadro de dialogo Capa, haga clic en 
Nuevo. 

4 En el cuadro de dialogo Nueva capa, escriba 
el nombre de la nueva capa y haga clic en 
Aceptar. 

Visio seleccionara automatic amente la 
nueva capa en el cuadro de dialogo Capa. 

5 En el cuadro de dialogo Capa, haga clic en 
Aceptar. 



DISENO Y A D M I N I ST R AC I N DE REDES CON DIAGRAMAS DE RED 



49 



SUGERENCIA: Para ver rdpidamente a que capa 
estd asignada una forma, muestre la barra de 
herramientas Formato de forma. Haga clic con 
el boton secundario en la barra de menus y, 
despues, haga clic en Formato de forma en el 
menu contextual. Seleccione una forma y vea a 
que capa estd asignada en el cuadro Capa de la 
barra de herramientas Formato de forma. 

Creacion y visualizacion de las 
propiedades de formas de red 

La plantilla Diagrama detallado de red 

contiene formas de red que, de manera 
predeterminada, tienen propiedades 
personalizadas individuales asociadas a ellas. 
Estas propiedades se pueden utilizar para 
identificar rapidamente los componentes de un 
diagrama de red, realizar seguimientos del 
equipo y generar informes (como inventarios, 
estimaciones de costos o facturas de materiales). 
Por ejemplo, la forma Gran sistema tiene las 
propiedades Numero de activo, Numero de 
serie, Ubicacion, Edificio, Sala y Fabricante, 
entre otras, que se pueden usar para identificarla 
y realizarle un seguimiento. 













Propiedades personalizadas - Gran sistema 


X 




Numero de activo 


AB1234 


A 
V 


Numero de serie 


CD56EF 


Ubicacion 


ABCD 


Edificio 


1234 


Sala 


A123 


Fabricante 


EFGH 


Numero de producto 


56789 


Numero de pieza 


1-2345 


Description del producto 


ABC DEF 


Nombre de red 


GHUKLM 


Direction IP 


123.45.678.9 















La ventana Propiedades personalizadas se emplea 
para ver las propiedades personalizadas e introducir 
los datos de las formas de red. 



Apertura de la ventana Propiedades personalizadas 

• En el menu Ver, haga clic en Ventana 
Propiedades personalizadas. 

La ventana Propiedades personalizadas no 

mostrara ninguna propiedad personalizada 
hasta que seleccione una forma (o pagina) que 
tenga propiedades personalizadas. 

SUGERENCIA: Puede cambiar el tamaho de la 
ventana Propiedades personalizadas 

arrastrando cualquiera de sus hordes. Tambien 
puede desacoplar la ventana de manera que 
pueda moverla libremente. Haga clic con el 
boton secundario en la ventana, haga clic en 
Desacoplar ventana en el menu contextual y, 
despues, arrastre la ventana hasta una nueva 
posicion. 

Acciones posibles para ver las propiedades 
personalizadas de una forma de red 

• Si la ventana Propiedades personalizadas 

ya se encuentra abierta, seleccione una 
forma para mostrar sus propiedades 
personalizadas en la ventana. 

• Si la ventana Propiedades personalizadas 
no esta abierta, haga clic con el boton 
secundario en una forma y, a continuacion, 
haga clic en Propiedades en el menu 
contextual. 

Se abrira la ventana Propiedades 
personalizadas, mostrando las propiedades 
personalizadas que se encuentren definidas 
para la forma. 

NOTA: Si el comando Propiedades no 

aparece en el menu contextual de una forma, 
es debido a que no contiene ninguna 
propiedad personalizada. Para agregarlas, 
siga los pasos del procedimiento Definicion 
de nuevas propiedades personalizadas. 
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• Seleccione la forma y, en el menu Forma, 
haga clic en Propiedades personalizadas. 
Aparecera el cuadro de dialogo Propiedades 
personalizadas, mostrando las propiedades 
personalizadas que se encuentren definidas 
para la forma. 

Definicion de nuevas propiedades personalizadas 

1 Seleccione la forma a la que desee agregar 
propiedades personalizadas. 

2 En el menu Forma, haga clic en 
Propiedades personalizadas. 

NOTA: Si la forma no tiene propiedades 
personalizadas, aparecera un mensaje 
preguntdndole si desea agregarlas. Haga 
clic en Si. 

3 En el cuadro de dialogo Propiedades 
personalizadas, haga clic en Definir. 
Aparecera el cuadro de dialogo Definir 
propiedades personalizadas. 
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4 En el cuadro de dialogo Definir 
propiedades personalizadas, haga clic en 
Nueva y, despues, escriba la etiqueta, tipo, 
formato, valor y peticion de datos para la 
nueva propiedad personalizada. 

5 Haga clic en Aceptar en los cuadros de 
dialogo Definir propiedades 
personalizadas y Propiedades 
personalizadas. 

Introduccion de datos de propiedades personalizadas 
para una forma 

1 Haga clic con el boton secundario en una 
forma y, despues, haga clic en Propiedades 
en el menu contextual. 

2 En la ventana Propiedades personalizadas, 
seleccione la propiedad personalizada y, 
despues, introduzca los datos para la forma. 
Para pasar a la siguiente propiedad en la lista, 
presione la tecla Entrar. 
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Ademas de definir propiedades personalizadas 
individuals, tambien se pueden definir 
conjuntos de propiedades para las formas. Un 
conjunto de propiedades personalizadas contiene 
una o varias propiedades personalizadas 
individuales y proporciona un metodo sencillo 
para agregar y organizar varias propiedades 
personalizadas, asi como generar informes sobre 
ellas. Por ejemplo, si desea crear una serie de 
formas de equipo de red personalizadas que 
contengan la informacion del nombre, fabricante 
y numero de serie, puede crear un conjunto de 
propiedades personalizadas para esas tres 
propiedades concretas. Cuando aplique este 
conjunto a las formas, Visio agregara todas estas 
tres propiedades al mismo tiempo. 

Acciones posibles para abrir la ventana Conjuntos de 
propiedades personalizadas 

• Si la ventana Propiedades personalizadas 
se encuentra abierta, haga clic en ella con el 
boton secundario y, a continuacion, haga 
clic en Conjuntos de propiedades 
personalizadas en el menu contextual. 

• Si la ventana Propiedades personalizadas 
no esta abierta, en el menu Herramientas, 
haga clic en Conjuntos de propiedades 
personalizadas. 

SUGERENCIA: Para cambiar el tamano de la 
ventana Conjuntos de propiedades 
personalizadas, arrastre cualquiera de sus 
hordes. Para moverla, primero desacoplela 
haciendo clic en ella con el boton secundario y 
seleccionando Desacoplar ventana en el menu 
contextualy, despues, arrastre la ventana hasta 
una nueva posicion. 



Definicion de conjuntos de propiedades personalizadas 
1 En el menu Herramientas, haga clic en 

Conjuntos de propiedades personalizadas. 

Aparecera la ventana Conjuntos de 

propiedades personalizadas. 
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2 En la ventana Conjuntos de propiedades 
personalizadas, haga clic en Agregar. 

3 En el cuadro de dialogo Agregar conjunto 
de propiedades personalizadas, escriba el 
nombre del conjunto, seleccione Crear un 
nuevo conjunto y, despues, haga clic en 
Aceptar. 

4 Para definir propiedades personalizadas 
individuales en el conjunto, en la ventana 
Conjuntos de propiedades personalizadas, 
haga clic en Definir. 

5 En el cuadro de dialogo Definir 
propiedades personalizadas, defina las 
propiedades y haga clic en Aceptar. 

Las propiedades personalizadas individuales 
de cada conjunto apareceran en la columna 
Propiedades de la ventana Conjuntos de 
propiedades personalizadas. 



52 



GUIA DEL USUARIO DE MICROSOFT OFFICE VISIO 2003 



Definition de un conjunto de propiedades personalizadas 
usando las propiedades individuales existentes de una 
forma 

1 Haga clic con el boton secundario en la 
forma que contiene las propiedades 
personalizadas para las que desee crear un 
conjunto y, despues, haga clic en 
Propiedades en el menu contextual. 

2 Haga clic con el boton secundario en la 
ventana Propiedades personalizadas y, 

a continuacion, haga clic en Conjuntos de 
propiedades personalizadas. 

3 En la ventana Conjuntos de propiedades 
personalizadas, haga clic en Agregar. 

4 En el cuadro de dialogo Agregar conjunto 
de propiedades personalizadas, escriba el 
nombre del conjunto, seleccione Crear un 
conjunto nuevo a partir de la forma 
seleccionada en Visio y, despues, haga clic 
en Aceptar. 

Las propiedades personalizadas individuales 
del conjunto apareceran en la columna 
Propiedades de la ventana Conjuntos de 
propiedades personalizadas. 

Aplicacion de un conjunto de propiedades 
personalizadas a una forma 

1 Seleccione la forma y, a continuacion, en la 
ventana Conjuntos de propiedades 
personalizadas, active la casilla de 
verificacion situada al lado del conjunto de 
propiedades que desee aplicar a la forma. 

2 En Aplicar los conjuntos de propiedades 
personalizadas seleccionados a, seleccione 
Formas seleccionadas en el dibujo y, 
despues, haga clic en Aplicar. 



Generation de un informe sobre propiedades 
personalizadas de un diagrama de red 

1 En el menu Herramientas, haga clic en 
Informes. 

2 En el cuadro de dialogo Informes, 
seleccione un informe existente o haga clic 
en Nuevo para crear un informe 
personalizado. 



Informs 


I Ubicacion 


[>i?pn?i'ivodered 
Equip o de red 
Informe de PC 


C; \Archivos de ps-ogrdm^Micros 
C:\Archivos de ps-ogram^Micros 

i_:',«i:h ■■os de proaram-aV-licros 




< 


> 



Description 
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3 Siga los pasos que aparezcan en las pantallas 
del asistente. 
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Diseno de edif icios 
con pianos de planta 



Tanto en el caso de un arquitecto que este 
disenando un edificio comercial como en el caso 
de un responsable de instalaciones que este 
planificando un espacio interior, Microsoft® 
Office Visio® Professional 2003 dispone de las 
herramientas necesarias para crear detallados 
pianos de planta a escala. 

Usando la plantilla Piano de planta de Visio 
Professional, se pueden dibujar pianos de planta 
que muestren la ubicacion de paredes, puertas, 
ventanas, elementos del nucleo de los edificios 
(como escaleras y ascensores) y sistemas 
electricos y de telecomunicaciones (como luces, 
tomas de corriente e interruptores). 

Usando las otras plantillas Piano de edificio que 

incluye Visio Professional, se pueden crear 
pianos arquitectonicos o paisajisticos, disenar 
plantas industriales y dibujar pianos de vivienda 
para proyectos de remodelacion, diseno de 
interiores o paisajismo. 



Temas en este capitulo 

Creadon de pianos de planta 54 

Trabajo con pianos de planta de gran 

tamano 58 
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Creadon de pianos de planta 



Ejemplos de 

pianos de planta 

que se pueden 

crear con Visio 

Professional 



Los pianos de planta son los diagramas 
principales en todo conjunto de documentos de 
construccion y suelen emplearse como imagenes 
de fondo en una amplia variedad de diagramas, 
desde disenos de mobiliario de oficina hasta 
diagramas de cableado electrico. 



Visio Professional contiene las formas y 
herramientas necesarias para ensamblar paredes 
rapidamente, agregar puertas y ventanas e 
incorporar lineas de cota a los pianos de planta. 
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Comienzo de un piano de planta con el 
ensamblaje del nucleo del edif icio 

En la creacion de un piano de planta, lo primero 
es ensamblar el nucleo del edificio (que incluye 
paredes exteriores e interiores y columnas) y los 
elementos estructurales principales (como 
escaleras y ascensores). 

Comienzo de un piano de planta 

1 Inicie Visio Professional. En la ventana 
Elegir un tipo de dibujo, en Categoria, 
haga clic en Piano de edificio. 

2 En Plantilla, haga clic en Piano de planta. 

3 Para cambiar el tamano de pagina o la escala 
de dibujo, en el menu Archivo, haga clic en 
Configurar pagina. 

4 Haga clic en la ficha Tamano de pagina 
para seleccionar un tamano de pagina y, a 
continuacion, haga clic en la ficha Escala de 
dibujo para seleccionar la escala de dibujo. 

5 Haga clic en Aceptar para aceptar la nueva 
configuracion y empezar a crear el piano de 
planta. 

Ensamblaje del nucleo de un edificio 

1 Desde las reglas horizontal y vertical, 
arrastre guias hasta la pagina de dibujo y 
coloquelas de manera que indiquen el 
perimetro del edificio. 



2 Para cada pared exterior, arrastre una forma 
de pared desde Paredes y estructuras en la 
ventana Formas hasta la pagina de dibujo. 
Arrastre los extremos de la forma de pared 
hasta las intersecciones de las guias 
horizontal y vertical para pegarlos a las guias 
y unir las paredes. 




I 


* 







3 Para mover paredes exteriores, arrastre las 
guias a las que esten pegadas. 

4 Agregue columnas y otras formas 
estructurales desde Paredes y estructuras o 
desde Nucleo de edificio. 

5 Coloque paredes interiores y cubiculos 
arrastrando las formas de pared hasta la 
pagina de dibujo. Arrastre el extremo de una 
pared hasta otra pared para unirlas y 
pegarlas. 

6 Agregue guias a las paredes interiores 
haciendo clic con el boton secundario en una 
pared y seleccionando Agregar una guia en 
el menu contextual. 

7 Para mover paredes interiores, arrastre las 
guias a las que esten pegadas. 

SUGERENCIA: Puede insertar un piano de 
planta de CAD en el diagrama para usarlo 
como nucleo del edificio y, despues, agregarle 
mas detalles empleando las formas de Visio. 
Para insertar un piano de CAD, en el menu 
Insertar, haga clic en Dibujo de CAD. 
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Creacion de espacios interiores 

El siguiente paso en el ensamblaje de un piano de 
planta es crear espacios interiores y distribuir el 
area del edificio usando formas de espacio que se 
puedan convertir facilmente en salas delimitadas 
por paredes totalmente dimensionadas. Despues 
de esto, se podra continuar con la creacion del 
resto del piano de planta hasta alcanzar el nivel 
de detalle que sea necesario. 

Creacion de espacios interiores 

1 Desde Paredes y estructuras, arrastre una 
forma de espacio hasta la pagina de dibujo. 
Para crear un espacio que no sea 
rectangular, coloque varias formas de 
espacio de modo que representen la sala. 
Seleccione todas estas formas, haga clic 
en ellas con el boton secundario y, a 
continuacion, haga clic en Union, Restar 
o Intersecar en el menu contextual 
para combinarlas. 




Para cambiar el tamaiio de una forma de 
espacio, arrastre una de sus esquinas. 
La forma se actualizara para mostrar sus 
nuevas dimensiones. 

Coloque formas de modo que representen 
todas las salas y areas comunes en el piano 
de planta. 



Para convertir las formas de espacio en salas, 
seleccione la forma y, en el menu Piano, 
haga clic en Convertir en paredes. 
En el cuadro de dialogo Convertir en 
paredes, en Configuration, seleccione 
Agregar cotas y Agregar guias para que 
pueda cambiar de position las paredes 
facilmente despues de crearlas. 
En Geometria original, haga clic en 
Eliminar para eliminar la forma de espacio 
y, a continuacion, haga clic en Aceptar. 
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SUGERENCIA: Tambien puede utilizar las 
herramientas Linea (f) o Rectdngulo ( \ \ ) 

de la barra de herramientas Dibujo para 
dibujar los contornos de las salas y de las areas 
comunes en el piano de planta. Una vez hecho 
esto, conviertalos en salas usando el comando 
Convertir en paredes del menu Piano. 
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Adicion de puertas, ventanas y otras 
aberturas 

La adicion de formas para puertas, ventanas y 
otras aberturas es tan facil como crear el nucleo 
del edificio. Cuando se arrastra una forma de 
puerta o ventana hasta una pared, la puerta o 
ventana se alinea automatic amente con la pared y 
se pega a ella. Las puertas y ventanas tambien 
heredan el grosor de la pared. 

Adicion de puertas, ventanas y otras aberturas a las 
paredes 

1 Desde Paredes y estructuras, arrastre una 
forma de puerta, ventana o abertura hasta 
una pared. 

La forma se alineara con la pared y se 
pegara a ella. 

2 Para mover una puerta o ventana, arrastrela a 
lo largo de la pared. 

Cambio del aspecto de paredes, puertas 
y ventanas 

Para obtener diagramas de construccion 
detallados, es posible cambiar el aspecto 
predeterminado de las paredes, puertas, ventanas 

espacios en la pagina de dibujo de una manera 
individualizada o de una manera global. Por 
ejemplo, es posible ocultar el dintel o marco de 
las puertas y mostrar las paredes como lineas 
simples en vez de como lineas dobles. 

Cambio del aspecto de todas las paredes, puertas, 
ventanas y espacios en la pagina de dibujo 

1 En el menu Piano, haga clic en Establecer 
opciones de presentacion. 

2 En las fichas Puertas, Paredes, Ventanas o 
Espacios, seleccione la configuracion 

que desee. 



Cambio del aspecto de una sola pared, puerta, ventana 

espacio 

1 Haga clic con el boton secundario en la 
forma de pared, puerta, ventana o espacio y, 
despues, haga clic en Establecer opciones 
de presentacion en el menu contextual. 

2 En las fichas Puertas, Paredes, Ventanas 

o Espacios, seleccione la configuracion que 

desee. 

Medicion de paredes y espacios 

Con Visio Professional, se pueden agregar lineas 
de cota a las paredes en cualquier momento. 
Conforme se vaya modificando el piano, las 
dimensiones se actualizan automaticamente. 
Tambien es posible determinar el area y el 
perimetro de las salas en un piano de planta. 

Adicion de lineas de cota a una pared 

1 Seleccione las paredes a las que desee 
agregar las dimensiones. 

2 Haga clic con el boton secundario en una de 
las paredes seleccionadas y, a continuacion, 
haga clic en Agregar una cota en el 
menu contextual. 

Medicion del area y del perimetro de las salas 

1 Seleccione las formas de pared que 
constituyen el perimetro. 

2 En el menu Herramientas, elija 
Complementos, seleccione Extras de Visio 
y haga clic en Area y perimetro de 

la forma. 











* 







Es posible cambiar rapidamente el aspecto de todas 
las paredes en la pagina de dibujo de lineas dobles a 
lineas simples. 
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Trabajo con pianos de planta de gran tamano 



Los pianos de planta suelen tener un gran tamano 
y contener muchas formas. Visio 2003 
proporciona las herramientas necesarias para 
trabajar facilmente con diagramas de gran 
tamano. Es posible aumentar la vista de los 
detalles, imprimir un diagrama de gran tamano 
empleando varias paginas o cambiar su escala 
para que pueda imprimirse en una sola pagina. 

Ampliacion/reduccion y desplazamiento 
de la vista en los diagramas 

Se puede usar la ventana Panoramica y zoom 
para localizar y ampliar rapidamente una 
determinada zona de un diagrama de gran 
tamano. El desplazamiento de la vista mueve la 
zona visible del diagrama en la ventana de 
dibujo. La ampliation cambia el tamano de la 
zona visible del diagrama. 



Ampliacion/reduccion y desplazamiento de la vista en un 
diagrama 

1 En el menu Ver, haga clic en Ventana 
Panoramica y zoom. 

2 En la ventana Panoramica y zoom, dibuje 
un rectangulo alrededor del area que 
desee ampliar. 

3 Para desplazar la vista hasta otra zona del 
diagrama, coloque el puntero encima del 
rectangulo hasta que se convierta en una 
flecha de cuatro puntas (<£►) y, despues, 
arrastre el rectangulo. 

4 Para ampliar una zona del diagrama, 
disminuya el tamano del rectangulo rojo 
arrastrando una de sus esquinas o lados; 
para reducir la zona, aumente el tamano del 
rectangulo rojo. 




Vista en la ventana Panoramica y zoom 



Vista ampliada en la pagina de dibujo 
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Impresion de diagramas de gran tamano 

Cuando se trabaja con diagramas de gran 
tamano, es muy habitual obtener una pagina de 
dibujo que supere en tamano a la pagina impresa. 
Cuando el tamano de un diagrama de Visio es 
mayor que el del papel disponible en la 
impresora, Visio lo coloca en mosaicos, 
imprimiendolo asi en varias hojas de papel. 

Se puede acceder a la vista previa de un diagrama 
de gran tamano para ver si va a necesitar mas de 
una pagina impresa. Cuando un diagrama 
requiera varias paginas para su impresion, es 



posible seleccionar el tamano de superposition 
de los mosaicos entre las paginas, asi como el 
numero de mosaicos que abarcara el dibujo. 

Comprobacion de la impresion de un diagrama en varias 
paginas 

• En el menu Ver, haga clic en Saltos de 
pagina. 

En la pagina de dibujo apareceran bandas 
grises para indicar el tamano de la pagina 
impresa y los margenes seleccionados en el 
cuadro de dialogo Configurar impresion. 
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Es posible imprimir un diagrama en un solo papel de gran tamano o en varias hojas de menor tamano. 
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Reduccion o ampliacion del tamano de un diagrama 
impreso 

1 En el menu Archivo, haga clic en 
Configurar pagina. 

2 En la ficha Configurar impresion, en Zoom 
para imprimir, seleccione Ajustar a y, 
despues, escriba un numero mayor o menor 
que 100. 

3 Observe la vista previa situada en la parte 
derecha del cuadro de dialogo para 
asegurarse de que tanto la pagina de dibujo 
como el papel de la impresora tengan el 
aspecto adecuado, realice cualquier cambio 
que sea necesario y, finalmente, haga clic 
en Aceptar. 

Especificacion del numero de paginas impresas para un 
diagrama en mosaicos 

1 En el menu Archivo, haga clic en 
Configurar pagina. 

2 En la ficha Configurar impresion, en Zoom 
para imprimir, seleccione Ajustar a y, 
despues, escriba el numero de paginas que 
desee que abarque el dibujo impreso. 

3 Observe la vista previa situada en la parte 
derecha del cuadro de dialogo para 
asegurarse de que tanto la pagina de dibujo 
como el papel de la impresora tengan el 
aspecto adecuado, realice cualquier cambio 
que sea necesario y, finalmente, haga clic 
en Aceptar. 



Reduccion o ampliacion de la superposicion entre 
paginas impresas en los diagramas en mosaicos 

1 En el menu Archivo, haga clic en 
Configurar pagina. 

2 En la ficha Configurar impresion, haga clic 
en el boton Configurar. 

3 Escriba una cantidad mayor o menor en la 
configuracion de los margenes y haga clic 
en Aceptar. 

Cuanto mayores sean los margenes, mayor 
sera la superposicion. Las formas que 
aparezcan en los margenes no se 
imprimiran. 

4 En el cuadro de dialogo Configurar pagina, 
haga clic en Aceptar. 
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